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DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
""ING. BRUNO MASCANZONI"

EL CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION '"ING. BRUNO MASCANZONI" TIENE -
POR OBJETIVO SATISFACER LAS NECESIDADES DE ACTUALIZACION AL PROPORCIONAR
LA ADECUADA INFORMACION QUE PERMITA A LOS PROFESIONALES INGENIEROS PROFE—
SORES Y ALUMNOS, ESTAR AL TANTO DEL ESTADO ACTUAL DEL CONOCIMIENTO SOBRE-~
TEMAS ESPECIFICOS ENFATIZANDO LAS INVESTIGACIONES DE VANGUARDIA DE LOS --
CAMPOS.DE LA INGENIERIA TANTO NACIONALES COMO EXTRANJERAS.

POR LO QUE SE PONE A DISPOSICION DE LOS ASISTENTES DE LOS CURSOS DE LA -
D.E.C.F.I.; ASI COMO AL PUBLICO EN GENERAL,

EN DICHO CENTRQ USTED TENDRA LOS SIGUIENTES SERVICOS:
* PRESTAMO INTERNO
* PRESTAMO EXTERNO
* PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO
* SERVICIO DE FOTOCOPIADO
* CONSULTA TELEFONICA 7
* CONSULTA A LOS BANCOS DEIDATOS: LIBRUNAM EN CD-ROM Y EN LINEA

L0S MATERIALES A SU DISPOSICION SON:
* LIBROS , \
* TESIS DE POSGRADO
* NOTICIAS TECNICAS
* PUBLICACIONES PERIODICAS ‘
* PUBLICACIONES DE LA ACADEMIA MEXICANA DE INGENIERIA
# NOTAS DE LOS CURSOS QUE -SE MAN IMPARTIDO DE 1971 A LA FECHA

EN‘LAS AREAS DE INGENIERIA INDUSTRIAL, CIVIL, ELECTRONICA, CIENCIAS DE LA-
TIERRA, MECANICA Y ELECTRICA Y COMPUTACION. ' '

-

EL C.I.D. SE ENCUENTRA UBICADO EN EL MEZZANINE DEL PALACIO DE MINERIA LADO
ORIENTE. EN HORARIO DE SERVICIO DE 10:00 A 19:30 HORAS DE LUNES A VIERNES.

Patasin de Mineria  Calledo Tacuba  Primer pisy  Deleg. Cuauhtémoe 06000  México, O.F.  Tel.: 52140-20 Ando. Postal M-2283
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™ DIVISION DE EDUCACION CONTINUA
) FACULTAD DE INGENIERIA U.N.A.M.

‘A LOS ASISTENTES A LOS CURSOS DE LA DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

las autoridades de La Facultad de Ingenienia, pon conduezo deld Jefe de £a Divdsdon
de Educacion Continua, otergan una constancda de asistencia a quienes cumplan con
Los nequisifos utabﬂec&dozs paia cada cuiso.

EL contrnol de csistencia se LLevard a cabo a travis de La pernsona que‘ﬂc entregd
Las notas. Las Lnasistencias serndn compuiadas por Pas autordidades de La Divisiin,
con el 54.11 de entregarle constancia Aoﬂamemte a Los alumnos que fengan un mindmo
ded - 30% de asdadencias, -

Pedimos a Los ascsientes recogen su constancia el dia de La clawswia. "Esias se
netendrdn pen el perlodo de un afio, pasado este tdiempo La DECFI no se hard ics
ponsable de este documento.

Se necomienda a Los asistentes perticdpai activamente con sus Ldeas ¢ expeilencdas,
©opues Los cunsos que ohnece La DLvdadlan estan planeades para que Los profesores -
expongan una Lesds, pero sobre fodo, pena que coordinen Fas oplifones de Zedos Los
intenesados, constituyendo verdaderos semdneics.

Es muy Lmportante que fodos Los asistentes LlLenen y enfreguen S hoje de insoni
cidn al indelo del curdo, Lnfoamacddn que seaviid paia Anfegiat un directonio de
asistentes, que se entregand opernfunamcside.

con el ¢bieto-de mejonan Los seavicios que La Division de Educaedidn Continua ofrcce,
al fanal del cwiso debendn entregan fa evaluacddn @ través de un cuesLLoneilo d,use-
jiade para enltin fulelos andninos. :

Se necomienda LLenan dicha cvaluacddn congéume Lod profesores mpartan sus clases,
-~ a efecto de no LLenar en La altima sesddn Las evaluaciones y con ealo sean mes -
50_Imuente/_) Aus apreclaciones.

iGRA IAS!_

-

Palacio de Mineria  Calle de Tacuba 5 primer piso  Deleg. Cuauhiorot 08000 México, D.F. Tel: 521-40-20 Apdo. Poatnl M.2285
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PROJECT FOR WINDOWS
OBJETIVO:

Proporcionar al alumno los conocimicntos necesarios para llevar el control de Proyectos
y seguimiento de las Actividades y Rccursos Comprendidos en la realizacion de un
Provecto a través de la computadora,

TEMARIO:
1. INTRODUCCION.

(Que es Project For Windows?

Requerimientos de Projcct For Windows.
1.3 Entrar a Project For Windows.

Elementos Basicos de Ia Administracion de Proyectos.
1.5 Navegacion en Menus.,

2. CREACION DE UN PROYECTO.

Adicionando un nuevo Provecto,

Creacion de Calendarios de Trabajo.

Definicion de Actividades.

Definicion de Recursos v Asignacion de Costos.

RO RO 1D 1
o N -

3. ANALISIS GRAFICO DE'UN PROYECTO.

31 Modificando la Estructura de las Vl‘itHS
32 Barras de Gantt.

3.3 ° Ruta Critica (PERT).

34 Representacion de jos Recursos.

3.5 Representacion de las Actividades.

4. ADMINISTRACION DEL PROYECTO.

4.1 Seguimiento del Proyecto.
4.2 Actualizando ¢l Proyecto.
4.3  Comparando ¢l Provecto Real Contra lo Plancado.



IMPRESION Y REPORTES.

5.1
5.2
5.3
54

De Formas, Hojas v Graficas.
Impresion v Edicion de Reportes.
Tipos de Reportes.

Operaciones con Reportes.
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1. INTRODUCCION '

1.1

QUE ES PROJECT FOR WINDOWS?

El buen funcionamiento y éxito de una empresa depende del cumplimiento de las
metas y objetivos que debe de alcanzar,

Estas metas no se suceden simplemente por coincidencia o suerte, detras de cada
meta existe un plan en el cual se definen actividades y recursos para llegar ala misma.
Este plan es lo que se conoce comunmente como un proyecto, y dependiendo de la
administracién del mismo el cumplimiento de la meta se alcanzard a mayor o menor
tiempo.

Un proyecto es la secuencia de pasos relacionados al logro de una meta. Lo que hace
un proyecto diferente de lo que se hace rutinariamente es que tiene una meta
especifica que no es rutinaria; esto significa que un proyecto necesita de planeacion,
La planeacién varia dependiendo de la complejidad del proyecto.

LLos pasos para completar un proyecto se le denominan tareas o actividades. Estas
son hechas en una secuencia determinada por el tipo de proyecto. Algunas tareas
suceden secuencnalmente es decir, una después de otra, mientras hay actividades
que se hacen simultdneamente. La cantidad de tiempo que se tardan en hacer las
tareas se conoce como duracion.

Para hacer una tarea, es necesario recursos, que pueden ser humanos, materiales,
equipo o financieros. Como los recursos no estan disponibles las 24 horas del dia
los 7 dias de la semana, se debe de considerar un calendario para definir el horario
y dias de uso de los recursos.

Un proyecto es una combinacion de tareas y recursos encaminados a lograr una meta
especifica.

Precisamente para el control y administracién de proyectos de cualquier tamafio se
ha creado MICROSOFT PROJECT FOR WINDOWS, un paquete computacional
creado en el ambiente mds novedoso v amigable que existe en la actualidad
(WINDOWS) que proporciona al usuario herramientas que lo auxilian en la
definicidn de actividades, administracién de los recursos, monitoreo de costos y
ademds genera reportes del proyecto para su andlisis y presentacion.
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1.3

Microsoft Project simplifica significativamente la administracién del proyecto con
graficas interactivas, permite visualizar informacién en diferentes maneras y se
adapta facilmente para cumplir con sus necesidades de calendarizacién. También ,
simplifica la entrada, organizacion y presentacion de la informacion del proyecto,
ayuda a planear el proyecto administrando y actualizando la informacidn y
comunica el estado y resultados que se han obtenido para el cumplimiento del
proyecto.

REQUERIMIENTOS DE PROJECT FOR WINDOWS

Para el buen funcionamiento de Project se requiere del siguiente equipo:
- Unacomputadora personal compatiblé con IBM con procesador 80286 u 80386

- Monitor IBM EGA o IBM VGA con una tarjeta Hércules o compatible o
cualquier otra tarjeta de video que sea compatible con Windows 3.0. La calidad
de las grificas que usted podrd ver en este paquete dependerd de la tarjeta que
usted utilice.

- El minimo de memoria RAM requenido es de 2ZMB .

- Sistema Operativo version 3.0 en adelante.
- Microsoft Windows versién 3.0 o posterior.

- Impresora compatible con el ambiente Windows.

Mouse opcional.

ENTRAR A PROJECT FOR WINDOWS.

Para utilizar este paquete se puede entrar desde el sistema operativo cambiando
primeramente al directorio winproj y despues escribiendo el comando

WINPROJ <ENTER>.

Si usted se encuentra dentro de Windows el paquete de microsoft Project se
encontrard en el grupo de Aplicaciones Windows o bien en un grupo exclusivo para
project llamado Microsoft Project 3.0 y solo tendrd que dar un doble click en el
icono correspondiente. En caso de que el icono no exista tendrd que agregarlo al
grupo antes mencionado con el administrador de programas.



Légica Programada S.A. de C.V

Project For Windows 3.0

1.4 ELEMENTOS BASICOS EN LA ADMINISTRACION DE

PROYECTOS

La administracion de proyectos es el procedimiento de planear y administrar tareas
y recursos para cumplir un objetivo.

Un proyecto requiere de la combinacion de factores como:

TIEMPO.

EQUIPO
RECURSOS FINANCIEROS
ACTIVIDADES

RECURSOS HUMANOS,

)

Cuanto tiempo se dispone para terminar todas
las tareas que lleven al cumplimiento del
proyecto y asi mismo del objetivo.

conel que se cuenta para realizar las actividades
del proyecto.

es decir cuanto dinero se tiene asignado para la
ejecucion y cumplimiento del proyecto.

que se realizardn para llegar al cumplimiento
del objetivo.

Son'los directamente responsables de que las
actividades se realicen' con el equipo, los
recursos financieros y el tiempo asignado.

La administracion de un proyecto comprende tres fases importantes:

1) CREACION Y PLANEACION. Donde se definen las metas y las tareas que
se realizardn durante el proyecto, asigndndole a las mismas una duracion y los
recursos para cumplirlas. Estas tareas se organizan dentro de una secuencia que
serd cumplida en un lapso establecido previamente. Al terminar la definicidn
del proyecto se revisa el plan para verificar cue las tareas comprendidas son las
estrictamente necesarias para llegar al cumplimiento de las metas.

2) ADMINISTRACION. Esta fase comienza en cuanto se empieza a trabajar en
la primera actividad, a partir de este momento se deben de vigilar y controlar
los recursos asignados al proyecto. Ademds se debe de comparar el tiempo
estimado de duracidn del proyecto contra el real, buscando las actividades que
presentan problemas y reajustando y actualizando la informacién.
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3) COMUNICACION. Esta etapa representa la clave del éxito para todos los
proyectos, pues en esta etapa se informa del estado actual del proyecto y de los
resultados obtenidos. La comunicacién es una buena base para detectar un .
problema en el proyecto o bien reajustar el proyecto en el caso que no este
llegando a cumplir los objetivos.

Laadministracién de proyectos noes trabajo ni responsabilidad de una sola persona,
todas las personas que intervienen desde la planeacién hasta la realizacion de las
tareas son responsables a mayor o menor grado de todo lo que pasa desde que el
proyecto comienza hasta que concluye.

NAVEGACION DE MENUS

El paquete Microsoft Project atiende a todas las necesidades del usuario mediante
fos mends colocados en la parte de la barra de titulos, que contienen todos los
comandos para utilizar el paquete y la barra de {conos inteligentes colocada en la
parte inferior de la anterior. '

[.os ments v los comandos se pueden activar por medio del teclado o por medio del
raton.

Para activar los ments con el teclado:

- Presione la tecta Alt y la letra que estd subrayada en la palabra del mend que
usted desea activar. '

Para activar los comandos con €} teclado:
a) Pulse la letra que se encuentra subrayada en el comando.

b) Muevalas flechasdel teclado hasta sombrear el comando que vaa utilizar y pulse
la tecla <ENTER>. '

Para activar los menluis y los comandos con el mouse:

- Coloque el cursor del mouse en el mend o el comando que desea activar y
presione el botén izquierdo del mouse.

L.os iconos inteligentes tienen 1a misma funcion de los comandos mds importantes
de los mends, para activarios basta con dar un click en el fcono deseado.
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2. CREACION DE UN PROYECTO

2.1 ADICIONANDO UN NUEVO PROYECTO.

Antes de adicionar un proyecto a su Microsoft Project usted deberd conocer el
objetivo del proyecto, las actividades a realizar y la fecha de inicio del proyecto.

PARA ADICIONAR UN NUEVO PROYECTO.
Traiga un archivo nuevo con:
FILE-NEW

Si en la barra de titulos de ia pantalla aparece la frase Project y un nuimero
consecutivo solamente tendrd que seleccionar

OPTIONS-PROJECT INFO

Project information for Projectl

Fig. 2.1.1

En esta opcidn (fig. 2.1.1), usted insertard datos generales del proyecto como el
nombre del proyecto, nombre de la compaifa, el nombre de la persona o
departamento responsable, notas acerca del proyecto y fecha de inicio del proyecto.
La fecha de terminacidn se calculard automdticamente al terminar de definir el
proyecto.

~
»
—
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Para fines de este curso se ha creado un ejemplo de un proyecto. El proyédcto en el
que se trabajard es la construccion de una casa. En la pantalla de informacidn del
proyecto digite los datos que se encuentran en la tabla 2.1.1.

Project: CASA SIGLO XXI.
Company: CONSTRUCTORA PEMEX 7
Manager: (Digite su nombre).
] Start : & -7 |10/Feb/93. I THiiise
Tabla 2.1

i

Ahora el proyecto ya estd definido, solo falta salvar el proyecto. Usted puede salvar
de dos maneras, una con una opcion de labarra de menus o bien con uno de los iconos
inteligentes de la barra de herramientas.

Para salvar el proyecto:
FILE SAVE AS..

Aparecerd una pantalla como la que se muestra en la figura 2.1.2.

de N | . :
{PROJECT1.MPH|

backup.pay
aammands. v
CONVeil EXe
convent. il
Cost e
einin{o, wit
e ene

p T Pr

= c\
B winproj
3 library
£ samples.dde
) win300
€ win310

£ wprojcbt.cbt

=2 c: windows

Fig. 2.1.2

Usted deberd poner el nombre de su proyecto en la caja de File Name, el paquete
automdticamente le dard la extensién MPP (Microsoft Project Project).
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2.2 CREACION DE CALENDARIOS DE TRABAJO.

Tras haber definido el proyecto se debe de especificar el calendario de trabajo . En
este calendario usted podrd definir los horarios de trabajo para el proyecto ademds
de especificar los dias no laborales.

Project brinda tres tipos de calendarios: un calendario Standard, el cual es utilizado
para manejar todo el tiempo de las tareas y recursos de un proyecto, a este se le puede
considerar como un calendario maestro del proyecto; calendarios base que pueden
servir para controlar el horario de un grupo de recursos que no tienen el mismo
horario del resto del proyecto y calendarios para recursos que cumpien con un
itinerario de horas de trabajo distintos a los horarios definidos en un calendario base
o en ¢l calendario Standard.

Por el momento se manejard el calendario Standard. Para utilizarlo se seguirdn los
siguientes pasos y se pondrd la informacion de la tabla 2.2

EDICION DEL CALENDARIO STANDARD O MAESTRO.
.- OPTIONS-BASE CALENDARS.
2.- Selecione STANDARD.

3.- Presione el botdon de EDIT. A continuacion se verd una pantalla comoen la fig.

2.2.1
Titulos Januawy 1993
de Jias T Twilihn
7 y __ Veoniana
i de horarios
14
Fil
208
Harrs de
Scroil

Fig. 2.2.1
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4.- Realice las modificaciones que requiera su calendario
Si usted desea cambiar un grupo de dias en todo el calendario seleccione los titulos
de los dias; aqui usted puede definir el horario de trabajo de todos los lunes, martes,
miércoles, etc. Siusted desea que varios dias de la semana tengan el mismo horario,
seleccione los titulos de los dias con un click sostenido.

Para cambiar un dia especifico seleccione el dfa en el calendario.

Si desea movarse de un mes a otro utilice la barra de scroll horizontal.

Para convertir un dia laborable en no laborable y viceversa selecione el(os) dfa(s)
y las opciones de Working y Non-Working segtin el caso.

El horario del trabajo se modifica seleccionando el(os) dia(s) y escribiendo en las
cajas de didlogo que aparecen en la ventana de horas. Cada fila de cajas
corresponden a un turno de trabajo.

5.- Al terminar de definir su calendario seleccione OK.

6.- Seleccione el botén de Save para guardar su calendario.

7.- En la ventana aparece el nombre de CALENDAR].MPC, este nombre es
sugerido, usted puede ponerle al calendario el nombre que usted desee. Los
calendarios se manejan como un archivo separado del proyecto, la extensién de
los calendarios es MPC (Microsoft Project Calendar)

8.- Seleccione el botén OK.

9.-Elija el boton de CLOSE.

Horario de Trabajo -
Lun a Vie. de 8:00 AM a 6:00 PM .~ %
Sédbados de 8:00 AM a 1:00 PM

[

Dias de Descanso ™™
21 de Marzo
1 de Mayo
5 de Mayo

Tabla 2.2
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2.3 DEFINICION DE ACTIVIDADES.

Las actividades que comprende su proyecto las insertard en la pantallas TASK
ENTRY, TASK SHEET, TASK FORM Y GANT CHART. Usted puede editar sus
actividades en cualquiera de las pantallas antes mencionadas.

Microsoft Project - Project]
Edit Yiew Table Filter Format Macro thiuns ﬂmdow ]:lelp

Durshion

Fig. 2.3.1

Las pantallas pueden tener listas cuadriculadas o recuadros donde se captura la
informacion. (Fig. 2.3.1). Para capturar la informacién dé un click en la zona que
desea capturar, inmediatamente aparecera Ia barra de entrada abajo de la barra de
herramientas

1.- Escriba la informacidn.

"

2.- Acepte la informacién con el fcono de la palomita o con un ENTER, si usted
desea cancelar la edicién oprima el icono de tache o la tecla de ESCAPE.

A continuacién se capturard el nombre (Name) y la duracién (Duration) de las
actividades que se muestran en la tabla 2.3
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La duracién de las actividades pueden expresarse en:

m-MINUTOS.
h-HORAS.
d-DIAS.
w-SEMANAS. .
iD Name = .»
T |Elaborar Plano _
2 |Elaborar Presupuesto " . | T#%3d 2By
3 |Aceptacion del Plan Od
4 [Buscar Terreno Tw 525
5 |Trazo del Terrenc Tw
6 |Excavacion
7 |Cimentacién 4w
8 |Obra Negra =1 Ow""»j"?
9 |[Revisar Construccion 3d
10 |Acabados
11 |Herreria
12 |Plomeria . i
13 |Electricidad
14 | Alfombrado.
15 |Aprobacion
16 {Comprar Mobiliario - - | = 5d R
17 |Mudanza 6h

Tabla 2.3

Projecy For Windows 3.0
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. P ., I L
Existen actividades que pueden tener duracion de cero. Estas actividades pueden.
servir para marcar el inicio o la conclusién de un grupo de tareas o bien un punto
de decision.

DEFINICION DE PREDECESORES

Un proyecto es mucho mds que una simple lista de tareas aisladas. Muchas tareas
estdn relacionadas a otras. Hasta ahora usted ha capturado las actividades para que
comiencen al mismo tiempo. Esto pasa debido a que no se le ha dicho a Project la
relacion que guarda una actividad con otra(s). A esto se le conoce como definir
predecesores.

La manera mds facil de relacionar o ligar actividades es con :

EDIT LINK TASKS

Esta forma de relacionar es til solo cuando la actividad tiene como predecesor a
la actividad anterior de la lista y cuando la actividad comienza inmediatamente
después de concluir la actividad anterior de la lista, a este tipo de relacién se le
conoce como FINISH TOSTART (cuandotermine laactividad empiezala siguiente

la lista). Al ligar tareas Project calculard automdticamente las fechas de inicio y
terminacion de las tareas y del proyecto.

PARA LIGAR TAREAS CON SU TAREA INMEDIATA ANTERIOR.
1.- Seleccione con un click sostenido las tareas que desea ligar.

2.- EDIT LINK TASKS.

PARA DESLIGAR TAREAS CON SU TAREA INMEDIATA ANTERIOR.
.- Seleccione con un click sostenido las tareas que desea desligar.
2.- (icono de }JNLINK TASKS).

. Cuando las tareas tienen un predecesor que no es la tarea inmediata anterior el
‘procedimiento es el siguiente:

1.- Seleccione lacajade predecesor en actividad a la que desea poner el predecesor
correspondiente.

2.- Active la barra de entrada.
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3.- En la grdfica de Gantt seleccione la actividad o actividades que Vva a ser

predecesor, o bien capture los niimeros de actividades que serdn predecesores.

. Cuando una actividad tiene varios predecesores los nimeros de ac'vidades

tendrdn que 1ir separados por comas.Utilice la tabia 2.4 para cap.urar los
predecesorés.

D | - Name - “i: o Predeceso;-g

1 Elaborar Plano

E|ab0rar Presupuesto -'.:.-i;»_;__»

Aceptacion del Plan

Buscar Terreno

Excavacion

Cimentacion

2

3

4

5 |Trazo del Terreno
- _

5

8

Obra Negra

9 |Revisar Construccién

10 | Acabados

11 (Herreria

12 |Plomeria vy
13 |Electricidad
14 |Alfombrado v 9%

15 | Aprobacion 11,12,13.14

A

16 |Comprar Mobiliario s
17 [Mudanza

tabla 2.4

RELACIONES ENTRE TAREAS Y TIEMPOS LEAD Y LAG.

Como se explicd anteriormente al definir los predecesores, la relacién entre las
tareas es FS (Finish to Start), es decir, la tarea comienza cuando su predecesor
termina.

[0
0
(]
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. []
Existen otros tipos de relaciones que se pueden establecer entre las tareas:

SS Start-to-Start. Esta refacion hace que la actividad comience al mismo tiempo que
su predecesor.

FF Finish-to-Finish. La actividad terminard al mismo tiempo que su predecesor.

SF Start-to-Finish. La actividad terminard y hasta entonces el predecesor podra
continuar,

Al establecer este tipo de relaciones las fechas de inicio y terminacién de las
actividades estardn ligadas. Cuando la fecha de la actividad predecesor se
modifique, la actividad que depende de ésta se modificard.

Ademds de establecer relaciones de este tipo, Project cuenta con tiempos de retraso
y adelanto (lag y lead time).

Los lag times se utilizan cuando se tiene una retacion FS, SS, o FF. Si usted desea
que la actividad comience antes de que lermine o comience su predecesor, usted
puede utilizar este tipo de adelanto.

El lag time siempre se expresard con signo de - y se podrdn definir duraciones o
porcentajes.

Por Ejemplo:
$S-3d Significa que la actividad comenzard 3 dias antes que su predecesor.

FS-50% Significa que la actividad comenzard cuando su predecesor tenga un 50%
de la tarea realizada. :

Al 1gual que un adelanto se puede hacer un retraso, es decir que la actividad
comience después de lo definido. A esto se le denomina Lag time y puede definirse
en las actividades con relacion SS, FS y FF.

Por Ejemplo:

SS+50%. Significa que la tarea no comenzara hasta que el predecesor haya
cumplido con la mitad de la tarea.

FS+3d. Quiere decir que la tarea comenzard tres dias después de haber terminado
el predecesor.

1~
1
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Con la ayuda de los lead y lag times hacemos el proyecto mis flexible y no'se obliga
a que las tareas comiencen una después de otra, terminen o comiencen al mismo
tiempo.

PARA ESTABLECER TIEMPOS LEAD Y LAG.
l.- VIEW-TASK ENTRY.

2.- Seleccione en la grafica de GANTT con un click, la actividad en la que desea
establecer un tiempo lead o lag.

3.- En la forma de actividades dé un click sobre la celda de LAG del predecesor
al que quiere establecer el retraso o el adelanto.

4.- Escriba el tiempo lead o lag.
5.- Dé un click al botén de OK que se encuentra en la forma de actividades.
RELACION DE ACTIVIDADES POR MEDIO DE CONDICIONANTES.

Otra forma de establecer relaciones y tiempos lag y lead, esutilizando condicionantes
(Constraints) para lostérminos o inictos de las tareas. Al establecer una condicionante
Project determinard el tipo de relacidn que tiene la tarea con sus predecesores.

Los tipos de condicionantes son:

As Late As Posible. Programa la actividad para que se realice lo mas tarde posible
sin-retrasar las actividades subsecuentes.

As Soon As Posible. Programa la actividad para que comience lo antes posible.

Finish No Earlier Than. Obliga a la tarea a terminar después o en la fecha que da
el usuario.

Finish No Later Than. Obliga a la tarea a terminar antes o en la fecha que da el
usuario.

Start No Earlier Than. Obliga a la tarea a comenzar despu€s o en la fecha que da
el usuario. :

Start No Later Than. Obliga a la tarea a comenzar antes o en la fecha que da el
usuario.

Must Finish On. Obliga a la tarea a terminar en determinada fecha.

Must Start On. Obliga a la tarea a comenzar en cieria fecha.

D
'
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L

PARA DEFINIR CONSTRAINTS.

1.- VIEW-TASK ENTRY,

2.- Seleccione en la grdtica de GANTT co: un click, la actividad en 1a que desea
establecer un constraint.

3.- En la forma de actividades d¢ un click sobre la flecha de lista de constraint.

4 .- Escriba la fecha de terminacién o de inicio en caso de que la condicionante que
selecciond la necesite. '

5.- De un click al botén de OK que se encuentra en la forma de actividades.

EDICION DE LAS ACTIVIDADES.

En Project puede rdpidamente mover, copiar, insertar o borrar tareas o bien parte
de la informacion de las tareas.

PARA BORRAR ACTIVIDADES.

Al capturar lasactividades del proyecto usted notaque hay unaactividad que no tiene
que hacer CONSTRUCTORA PEMEX, estaes laactividad 16; Comprar mobiliario.
Esta actividad debe de ser eliminada del proyecto siguiendo los siguientes pasos:

1.- Seleccione la actividad que desea borrar.En este caso es la actividad 16.
2.- EDIT-DELETE.

PARA INSERTAR UNA FILA,
Dentro de la lista de actividades se olvidé incluir una actividad que es la venta de

lacasa. Estaactividad se debe de insertar siguiendo los siguientes pasos y basdndose
en la informacién de la tabla 2.3.3. '

1.- Seleccione la linea donde quiera insertar la linea. En este caso marque la
actividad 16.

2.- EDIT-INSERT.
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En la Forma de Entrada de Actividades.
CAPTURA DE ACTIVIDADES.

1.-Coloque el cursor del ratén en la celda del nombre y escriba el nombre de la
actividad.

2.-Coloque el cursor del raton en la celda de duracion y digite la duracién con
numeros seguida de una abreviacion:

m-MINUTOS.
h-HORAS. ‘
d-DIAS.

w-SEMANAS.

e Y ENeT

7D [ Name - | Duraton] Predece

ER R

| 16 |Contratode venta |  3d
H !

tabla 2.5
Al insertar una actividad hay que verificar si las actividades que estdn abajo se verdn
afectadas por lanuevaactividad. Eneste caso laactividad 17: Mudanza tendrd como
predecesor la actividad 16 en lugar de la 15 debido a que no se puede hacer la
mudanza hasta que el contrato de 1a casa esté firmado. Modifique el predecesor de
la actividad 17 con los pasos para definir predecesores.
Para copiar o mover puede ser por renglén ¢ por celda.
PARA COPIAR UN RENGLON
1.- Seleccione el nimero de renglén que desea copiar con un click.
2.- EDIT COPY

3.- Seleccione el nimero de renglén donde va a copiar con un click.

4.- EDIT PASTE

([
'
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PARA COPIAR UNA CELDA

1.- Seleccione la celda que desea copiar con un click.
2.- EDIT COPY
»>.- Seleccione la celda donde va a copiar con un click.

4.- EDIT PASTE

PARA COPIAR DE UNA A VARIAS CELDAS CONTINUAS EN FORMA
VERTICAL. '

1.- Seleccione la celda donde estd la informacidn y las celdas a donde se va a copiar
con un click sostenido.

2.- EDIT-FILL DOWN.

En caso de que el renglén o la celda donde va a copiar o a mover no estd vacio, al
giecutar la instruccion de PASTE o FILL DOWN el contenido se perderd y se
reemplazard por lo que se selecciond para copiar.

PARA MOVER UN RENGLON

1.- Seleccione el nimero de rengldn que desea mover con L;n click.
2.- EDIT CUT.

3.- Seleccione el nimero de renglén donde va a mover con un click.
4.- EDIT PASTE

PARA MOVER UNA CELDA

1.- Seleccione la celda que desea mover con un click.
2.- EDIT CUT
3.- Seleccione la celda donde va a mover con un click.

4.- EDIT PASTE
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CREACION DE ACTIVIDADES CON SUBACTIVIDADES.
Las tareas de'resumen (Sumary Tasks) son tareas que encierran en si mismas otras
tareas, se puede definir como actividades con subactividades . Las tareas de resumen
son utiles para identificar las tases principales de un proyecto.

Las tareas de resumen no tienen una duracién calculada por el usuario, sino que

determinan el tiempo basdndose en el inicio de la subactividad que comienza
primero y la conclusion de la subactividad que termina al Gltimo.

Una tarea de resumen también calcula automdticamente el costo y las horas hombre
totales de las subactividades que comprende

Los iconos para crear y trabajar con tareas de resumen se encuentran en la parte
posterior de la barra de herramientas,

Muchas de las tareas que se tienen dentro de el proyecto se pueden dividir en varias
tareas a su vez. En este ejemplo las tareas de Herreria, Plomeria, Electricidad y
Alfombrado son subtareas o subactividades que pertenecen a la actividad de
Acabados.

A la opcién de convertir actividades en subactividades se le conoce como
degradacion. Seguir los siguientes pasos para degradar estas actividades:

PARA DEGRADAR ACTIVIDADES

1.- Seleccione el grupo de actividades a degradar. En este caso marque las
actividades 11, 12, 13, y 14,

2.- Presione el icono con'la flecha a la derecha.

Automaticamente project calcula la duracién de la actividad a la que pertenecen las
actividades degradadas.

La operacion contraria a la degradacidn se le conoce como promocidn.
PARA PROMOVER ACTIVIDADES
1.- Seleccione el grupo de actividades a promover.

2.- Presione el icono con la flecha a la izquierda.



Légica Programada S.A. de C.V Project For Windows 3.0

PARA OCULTAR ACTIVIDADES DEGRADADAS

1.- Seleccione 'a actividad de resumen de la cual dependen las actividades
degradadas. '

2.- Presione el icono con el signo -.

PARA MOSTRAR ACTIVIDADES DEGRADADAS OCULTAS DE UNA
ACTIVIDAD DE RESUMEN

1.- Seleccione la actividad de resumen de la cual dependen las actividades
degradadas.

2.- Presione el icono con el signo +.

PARA MOSTRAR ACTIVIDADES DEGRADADAS OCULTAS DE TODAS
LAS ACTIVIDADES DE RESUMEN

1.- Presione el fcono con el signo +/-.

Para que las tareas de reswmen y sus subactividades sean mds claras a simple vista
usted puede definir formatos especiales para estas tareas.

PARA FORMATEAR LAS TAREAS DE RESUMEN Y SUBACTIVIPADES

1.- Seleccione FORMAT-OUTLINE. Aparecerd una pantélla como la que se
muestra en la figura 2.3.2.

Outline

Fig. 2.3.2

Las opciones que estan "tachadas” son las opciones que estdn habilitadas en este
momento. Para habihitar o inhabilitar las opciones, dé un click al recuadro.

1~
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. . ; - (]
Dependiendodel tipo de formato que necesite, active lasopciones que le convengan:
Sumary Tasks. Muestra en pantalla las actividades de resumen.
Name Indentation. Recorre o indenta a la .crecha las subactividades.

Outline'Number.  Numera las actividades de resumen y las subactividades en
tormato legal.

Outline Symbols. Muestra mediante simbolos de + y - las actividades
degradadas y promovidas del proyecto.

2.4 DEFINICION DE RECURSOS Y ASIGNACION DE COSTOS.

Tras haber definido las actividades ahora hay que definir los recursos que se van
a utilizar para el proyecto asi como la cantidad y el costo de cada uno de ellos.

Para esto Proyect cuenta con una hoja de recursos. (Fig. 2.4.1).

Geed Microsgh Project - Project]
=i File Edll Yiew Iabic Filter Format Macro Qplions ﬂindow ]jclp

{110 |Mame Inialz |Gioup | Max Urds | Sid. Fate | Ont Falel Eos!/Use Accrue At iEodc '

O : i
? .
3
z
[
in
11
12

N

—
1
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PARA ACTIVAR LA FORMA DE RECURSOS.

VIEW-RESOURCE SHEET.

En la forma de recursos se digitardn campos como:

Nombre del recurso (Name).
Iniciales del recurso (Initials).
Nimero maximo de unidades de ese recurso que estan disponibles (Max Units).

El salario por jornada normal (Std Réle). El cual es expresado por la cantidad
qiie se gana en:

m-MINUTOS.

h-HORAS.

d-DIAS.

w-SEMANAS,

y-ANO.

Por Ejemplo: $10/h

El salario por tiempo extra (Ovt Rate).

El costo por uso de ese relcurso (Cost/Use). Existen recursos como maquinarias
y €quipo que tiene un costo de uso. Este renglén sirve para definir el costo por
la utilizacién de ese equipo.

Meétodo de cdlculo. El cual va a calcular el costo de ese recurso:

Start- Al inicio de la actividad.

End-Al concluir la actividad.

Prorated-Calcula conforme el avance de la actividad.

Calendario en uso {Calendar).

Grupo (Group). En caso de que se quieran agrupar los recursos por categorias.

1~
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- Cédigo (Code). Es un campo donde se puede incluir el nimero de cuenta para
la aplicacién contable.

En la tabla 2.6 encontrard los datos para llenar la hoja de recursos.

!,;rquitecto |

Maestro L2 Ry
Peones L6 Operativo |
M Excavacion™ | Mex| 373 o R
Camiones i Cam 2 | Maquinas 1
EM..Construccién | Mco | .3 ;

iHerreros i Her 1\ 2

Plomeros ™ " Plo | "4

; Electricistas | Ele 3

FPers. Pal’ | 4

Alfombrado RS

fPers. Mudanza Pmu 4

Tabla 2.6

C.REACI‘ON DE CALENDARIOS BASE Y CALENDARIOS DERECURSOS
Hasta el momento los recursos definidos trabajan bajo-el calendario maestro o Standard.
Sin embargo pueden existir recursos que tengan un horario diferente o bien saigan de

vacaciones mientras el proyecto continiia. Para estos casos especiales se pueden crear
calendarios Base y calendarios de recursos.

Los calendarios base sirven para controlar a un grupo de recursos que maneja un horario
diferente al del proyecto. Porejemplo: las personas que son del grupo Acabados terminan
de trabajar una hora antes del horario definido en el calendario Standard del proyecto.

PARA CREAR UN CALENDARIO BASE
.- OPTIONS-BASE CALENDARS.

-18
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Base Calendars

Fig. 2.4.2

2.- Selecione el botén COPY asegurdndose que el calendario Standard estd
seleccionado. (Fig. 2.4.2).

3.- Escriba el nombre del calendario base, en este caso puede llamarse igual que
el grupo para identiticarlo facilmente.

A continuacidn usted verd una pantalla como la que se muestra en la fig. 2.4.3.

Base Calendar Definition

lombee def calendans base

J anuarj' 1393
T W1l Th

Fig. 2.4.3

4.- Realice las modificaciones que requiera su calendario



Légica Programada S.A. de C.V Project For Windows 3.0

Si usted desea cambiar un grup- e dias en todo el calendario seleccione los titulos
de los dias; aqui usted puede detinir el hor: 0 de trabajo de todos los lunes, martes,
miércoles, etc. Si usted desea que varios dias de la semana tengan el mismo horario,
seleccione los titulos de los dias con un click sostenido.

Para camiiar un <2 especifico seleccione el dia en el calendario.
Si desea moverse de un mes a otro utilice la barra de scroll horizontal.

Para convertir un dia laborable en no laborable y viceversa selecione el(os) dia(s)
y las opciones de Working y Non-Working segtin el caso.

El horario del trabajo se modifica seleccionando el(os) dfa(s) y escribiendo en las
cajas de didlogo que aparecen en la ventana de horas. Cada fila de cajas
corresponden a un turno de trabajo.

5.- Al terminar de definir su calendario seleccione OK.

6.- Seleccione el botén de Save para guardar su calendario.

7.- En la ventana aparece el nombre del calendario con el que salvé el calendario
Standard. No modifique el nombre del archivo. Tanto el calendario standard
como los calendarios base se guardan en el mismo archivo .MPC.

8.- Seleccione el botdn OK.

9.- Elija el boton de CLOSE.

El calendario base va ha sido definido, ahora hay que especificar que los recursos
del grupo ACABADQOS trabajardn con el calendario base.

PARA ASIGNAR EL CALENDARIO BASE A LOS RECURSOS
1.- Seleccione todos los recursos del grupo de Acabados con un click sostenido.
2.- EDIT-FORM

3.- En el espacio de Base Calendar oprima la flecha de lista y seleccione el
calendario base, en este caso ACABADOS.

CREACION DE C:’%LENDARIOS DE RECURSOS.

A diferencia de los calendarios base, los calendarios de recursos son para un recurso
- exclusivamente.
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PARA CREAR UN CALENDARIO DE RECURSOS.
1.- Seleccione VIEW-RESOUCE SHEET.
2.- Seleccione el recurso al que se le va a crear el calendario con un click.

3.- Seleccione OPTIONS-RESOUCE CALENDARS. Fig. 2.4.4.

Resource Calendar Definition

arquitecto

January 1993
L Th

Fig. 2.4.4
4.- Realice las modificaciones que requiera su calendarno

Si usted desea cambiar un grupo de dias en todo el calendario seleccione 1os titulos
de’los dias; aqui usted puede definir el horario de trabajo de todos los lunes, martes,
miércoles, etc. Siusted desea que varios dias de la semana tengan el mismo horario,
seleccione los titulos de los dias con un click sostenido.

Para cambiar un dia especifico seleccione ¢l dia en el calendario.
Si desea moverse de un mes a otro utilice Ia barra de scroll horizontal.
Para convertir un dia laborable en no laborable y viceversa selecione el(os) dia(s)

y las opciones de Working y Non-Working segin el caso. Observe que los dias no
laborales se iluminan de un color distinto.
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El horario del trabajo se modifica seleccionando el(os) dia(s) y escribiendo en las
cajas de didlogo que aparecen en la ventana de horas. Cada fila de cajas
corresponden a un turno de trabajo.

5.- Al terminar de definir su calendario seleccione OK.

Es importante senalar que los horarios de los calendarios base y de recursos no

pueden estar tuera de los horarios del calendario Standard.

.

RELACION DE TAREAS Y RECURSOS.

Después de definir los recursos se debe de especificar cudntos recursos se asignardn
a cada tarea. Se deben de seguir los siguientes pasos, basdndose en la tabla 2.7.

PARA ASIGNAR RECURSOS A UNA TAREA
1.- VIEW-TASK SHEET.
2.- Selecione la actividad a la que le asignaran los recursos.

3.-icono de Asignacién de recursos. Fig. 2.4.5.

Resource Assignment

ninibre del recuso

Fig. 2.4.5
4.-Seleccione la tlecha de lista y con un click seleccione el recurso que se asignard.

5.-Oprima el boton ADD.

“4.- Esta asignacion de recursos solamente asigna una untdad recurso, es decir, un
pedn, un maestro, etc. Si usted desea asignar mas recursos tendra que editar la
columna RESOURCE NAME vy agregar en corchetes el nimero de personas,
por ¢jemplo: Maestros[2].

(B
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Recurso Actividad No. de Recursos
Arquitecto i 1
Arquitecto 2 1
Arquitecto 4 1
Arquitecto 9 | \ | 1
Arquitecto 16 1
Maestros 5 pl
Maestros 6 o 2
Maestros 7 2
Maestros. 8 ’ 2
Peones 6 6
Peones 7 | ' 6
Peones 8 | 6
M. Escavacion 6 3
Camiones 6 2
Camiones o7 2
Camiones 8 2
M. Construccidn ’7 3
M. Construccion 8 3
Herreros Il . ) 2
Plomeros 12 4
Electricistas 13 3
P. Alfombrado 14 - 4
P. Mudanza 17 4

1~
1
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3. ANALISIS GRAFICO DE UN PROYECTO.

Dentro de project usted puede trabajar dentro de varias pantallas o vistas, cada una
de ellastiene una finalidad e informacidn especifica. Se puede decir que project tiene
dos grandes grupos de vistas: '

.- VISTAS DE ACTIVIDADES.
2.- VISTAS DE RECURSOS.

Tanto las vistas de pantallas como de recursos pueden representar su informacion
de tres diferentes maneras:

.- FORMAS. (Fig. 3.1,
2.- HOJAS o LISTAS. (Fig. 3.2).
3.- GRAFICAS. (Fig. 3.3).

Las formas son pantallas que se utilizan para ver la informacién a mds detalie, es
decir, se puede ver con detenimiento cada tarea o recurso. Las vistas que son del
tipo forma son: TASK FORM Y RESOURCE FORM

Microsoft Pro]ect - Projectl (¥]
File Edit Yiew Table Filter Format Options Yindow Help
]

Fig.3.1

3-1
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Las hojas o listas despliegan la informacién en una forma de columnas y renglones,
de esta manera se puede visualizar varias tareas o recursos al mismo tiempo. Otra
ventaja de las hojas es que contienen tablas, estas se pueden considerar como hojas
o listas que contienen diferente informacién. Ademds Project permite crear cuantas
tablas necesite en el caso de que usted desee tener tablas con la informacién que usted
necesita exclusivamente. Las hojas que usted puede utilizar en project son TASK
SHEET y RESOURCE SHEET, cada una de ellas contiene varias tablas.

Microsoft Project - VSPTEMV.MPP VA
File [Edit View Table Filter Format Qptions ‘Window Help
{ | Elaciricians &=
1D TName IrWlisle | Gioup Max Urts [ Sid Rate | Ovt. Rate [CostAJse[Acciue At [Code 4]
1 [Electicians E tJones Electiic 4 $20.00/hi $30.00/h:  $0.00 Piorated : ml
2 |Capenters C Carpentets B; $25.00/h $30 00/Mh; 30 00 Preeatad
3 [Waiehouse woikers W ‘Warehouse w 150 $10.00/hi $1500/M: $0.00iStan
4 |Paintess P iSmathers Pau 8 51300/h: $20.00/m 30.00: Proratad
5 |Movers iM W HA Movir 6 $10.00hm: $15.00/h $0 00: Prorated
3
? ..
g
g
R
L
32
13 i
15
16 T
17
18
19
m .
21
22
23
24
25
IC3L ] »
Feady NUM
Fig. 3.2

Las grdficas mostrardn la informacién del proyecto en base a figuras, o barras. Con
esta vista se puede apreciar la informacién mds relevante de una manera grdfica.
Las graficas que presenta Project para la administracion y control de proyectos son
GANTT CHART, PERT CHART, TASK PERT y RESOURCE GRAPH.
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Mictoscht Project - VSPTBMV.MPP | WA
File Edit View Table Filter Format Options Window Help
[ Tinstalllighting EIE]
Hite cortiaciors ‘wire oifices : Ladd hinal trim
i o — 5 3 5 2
4/2/% 4/2/90 4/6/30 |an0/30 418/30 419,30

\

Put up plasterboaid

3 2d Landscape grounds
Fuild walls 411/90 412790
9 3d

4 4d 4/6/30 410,35
472790 /590 /

Pant otfices Inspect wark

7 {3d 10 2d

44030 141790 4420750 4723790

* 1 Iﬁ
Reaay NUM
Fig.3.3

3.1 COMBINANDO VISTAS DE PROJECT.

Todas las formas, hojas y grdficas se pueden combinar de manera que se pueden
ver dos vistas al mismo tiempo dentro de la pantalla.

PARA VISUALIZAR UNA VISTA EN LA PANTALLA TENIENDO DOS
VISTAS

1.- Presione la tecla SHIFT mientras selecciona el mend VIEW,
2.- Seleccione la vista que desea.

PARA VISUALIZAR DOS VISTAS TENIENDO UNA VISTA.

1.- Seleccione la vista que usted desea tener en la parte superior de la pantalla del
mend VIEW,

33
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2.- Presione la tecla SHIFT. mientras selecciona el mend VIEW,

3.- Seleccione la vista que desea en la parte. inferior de la pantalla.

PARA REEMPLAZAR UNA VISTA POR OTRA.

1.- Seleccione la vista que va a ser reemplazada.

2.-_Selecci0ne con ¢l menud VIEW la vista que desea en su pantalla.

Project tiene solamente en el meny una vista - ~mbinada que es TASK ENTRY,
usted puede crear sus propias vistas combinauas y conservarlas de una manera
permanente en Project asi como desplegarlas en el mend.

PARA CREAR VISTAS DOBLES

i.- Seleccione VIEW-DEFINE VIEWS.

2.- Seleccione el botdn NEW.

3.- Seleccione la opcidon DUAL PANE VIEW.

4.- Oprima el botén OK. Aparecerd una pantalla como la que se muestra a
continuacién:

5.- Escritua el nombre de su pantalla en el cajén de NAME. Como usted ha
observado todos los comandos contienen una letra subrayada para invocar el
comando con el teclado. Si usted desea que aparezca una letra o nimero
_subrayado para invocarlo con el teclado ponga el signo & antes del caracter. Se
recomienda ampliamente que las nuevas vistas s¢€ numeren y el numero sea el
que esté subrayado. Por Ejemplo:

&1.- Nombre de la Vista.

6.- Seleccione la flecha de lista que estd junto a la caja de didlogo de TOP y
seleccione la vista que se encontrard en la parte superior de la pantalla.

7.- Seleccione la flecha de lista que estd junto a la caja de didlogo de BOTTOM y
seleccione la vista que se encontrard en la parte inferior de la pantalla.

8.- Asegurese gue esté marcada la opcion de SHOW IN MENU, si desea que su
vista aparezca en el mend.

9.- Seleccione OK.
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3.2

10.-Seleccione el botdon de SAVE. Para guardarlas en forma permanente, las vistas
se deben de salvar en un archivo. Este archivo es independiente al archivo del
provecto y del calendario. En la ventana aparecerd el nombre de VIEW.MPV
(Microsoft Project View). En este archivo se guardardn sus vistas.

11.-Seleccione el botén de OK.
12.-Si usted desea que la nueva vista se despliegue en pantalla inmediatamente

Muchas veces las pantallas de lista 0 graficas no muestran toda la informacién que
se necesita, usted no necesita cambiar+2 a otra vista para ver la informacién mds
detallada. Project cuenta con una op.:dn y un icono inteligente para desplegar .
temporalmente la forma de recursos o de actividades dependiendo del campo que
usted seleccione.

bl

PARA INVOCAR LA FORMA EN UNA LISTA O UNA GRAFICA
1.- Seleccione con un click la actividad o recurso del que desea invocar la forma.
2.- EDIT FORM.

MODIFICANDO LA ESTRUCTURA DE LAS VISTAS.

Si usted desea modificar la estructura de sus vistas como son el texto, los bordes
o lineas, las escalas de las barras de ganti o bien las barras de gantt, usted puede
ir al menu format para modificar cualquiera de estas caracteristicas.

FORMAT-TEXT. Cambia el tipo de letra, color, tamario y estilos a cada uno de
fos tipos  de actividades. de esta manera se puedan diferenciar.

FORMAT-GRIDLINES. Sirve para cambiar los marcos y el color alrededor de las
barras de gantt, columnas, y la linea vertical que indica el dia actual.

FORMAT-TIME SCALE. Dentro de la vista de barras de gantt en la parte superior
de la zona donde aparecen estas barras se encuentran los dias de la semana, y el mes.
A esta zona se le denomina Time Scale, su formato y ancho, puede ser modificado
mediante la opcidn antes mencicnada.

FORMAT-PALETTE. Si usted desea modificar los colores, tipo de barra, y patrén

de los diferentes tipos de barras de gantt, debe de utilizar esta opcidn seleccionando
una barra a la vez junto con sus caracteristicas.
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3.3 VISTAS DE TIPO GRAFICO.

3.3.1 BARRAS DE GANTT.

Las barras de Gantt son una vista gréfica del proyecto. Consiste en una tabla que
muestra la informacion de cada actividad y una grdfica de barras despliega en una
escala de tiempo la duracidn de la actividad asi como su inicio y final. (Fig.
3.3.1.1).

La barra de Gantt es una herramienta que sirve también para analizar el proyecto
y poder preparar grdficas de alta calidad para las presentaciones.

Dependiendo del estado en el que se encuentre la actividad, la barra cambia a un
color designado con anterioridad por el sistema:

Barra para Actividades Criticas. Se dibujan con una barra color rojo desde el inicio
hasta la conclusion de la misma.

Barra de progreso. Es una barra negra que muestra el porcentaje de 1a tarea que estd
terminada. Esta barra se coloca encima de la barra normal.

Barra para Actividad no Critica. Es de color azul y se dibuja desde el inicio hasta
la conclusién de una tarea que es no critica.

Simbolo de Milestone. Sirve para indicar las tareas que tienen duracién cero.

Barra de resumen. Esta barra aparece cuando una actividad tiene subactividades y
marca la suma de la duracion de todas estas actividades.

La GANTT CHART es configurable, es decir usted puede cambiar el tipo de letra,
los colores, la escala de tiempos entre otras cosas.

Dentro del menu de format usted encontrara los comandos de:

SORT. Se utliliza para ordenar las actividades de acuerdo a uno de los campos
contenidos en la parte izquierda de la vista.

TEXT. Sirve pﬁra cambiar el tipo, color y efectos de todas las letras que aparecen
dentro de la pantalla

GRIDLINES. Define el tipo de linea, color y ancho de las guias que separan los
datos en la pantalla.

OUTLINE. Es para formatear la presentacion de las actividades resumen y sus
subactividades. En el capitulo de planeacién se explicé el uso de esta opcidn.
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TIME SCALE. Sirve para definir 1a unidad de tiempo en la que se expresaran las
barras de GANTT.

PALETTE. Se utiliza para definir los colores de las barras y simbolos que se
muestran en la grifica de GANTT.

La utilizacién detallada de estas opciones se explicard al final del capitulo.
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Project tiene una presentacion especial de la barra de Gantt que muestra la
calendarizacion planeada vs. el avance real del proyecto, a esta vista se le llama
Barras de Gantt de seguimiento del proyecto.

PARA ACTIVAR LAS BARRAS DE GANTT DE SEGUIMIENTO.

l.- Seleccione VIEW-DEFINE VIEWS.
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2.- Seleccione TRACKING GANTT. o '

3.- Seleccione el botén SET.
3.3.2 RUTA CRITICA (PERT).

La ruta critica de un proyecto es una vista gréfica que muestra la dependencia entre
tareas. Cada caja de la grdfica es un nodo que representa una tarea. (Fig. 3.3.2.1).

Cada nodo contiene informacion de la tarea: el nombre de la tarea, su nimero de
identificacidn, su duracidn, la fecha de inicio y la fecha de terminacién.

Microsoh Project - VSPTBMV.MPP v
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Fig. 3.3.2.1

Los bordes de cada nodo representan el tipo de actividad:
Actividad Critica - Borde grueso color rojo.

Actividad No Critica-Borde delgado color negro.
Milestone Critico-Doble borde color rojo.

Milestone No Critico-Doble borde color negro.

N
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La ruta critica marca con una X los nodos de las actividades que han finalizado y
con una linea diagonal las actividades que ya empezaron pero no se han concluido.

La ruta critica también tiene sus opciones de configuracidn, en el meni de
FORMAT:

TEXT. Sirve para cambiar el tipo, color y efectos de todas las letras que‘ aparecen
dentro de los nodos. '

BORDER. Define el tipo de linea, color y ancho de los nodos.

PALETTE. Se utliza para definir los colores de los diferentes tipos de actividades
que se muestran en PERT CHART.

PAGE BREAK. Deﬁne saltos de pdgina para la gréfica.

LAYOUT. Define el tipo de lineas que unen  las actividades.

LAYOUT NOW. Acomoda la zrdfica de PERT de la manera mas dptima.
Existen dos formas de visualizar la ruta critica:

a) Mostrando todas las actividades a detalle.

1.- VIEW-PERT CHART.
‘b) Mostrando solamente el nﬂm;ro de identificacién de la;s tareas.

1.- VIEW-PERT CHART.

2.- };‘ORMAT Z00M.

3.3.3 LA GRAFICA DE RECURSOS.

Es una representacion gréfica de la utilizacién méxima de un recurso a través del
tiempo. Esta grafica puede ser utilizada para ver un perfil de la asignacién del
recurso y detectar si un recurso estd sobreutilizado para reasignar y balancear los
recursos adecuadamente en la forma de recursos entre otros datos.

PARA ACTIVAR LA GRAFICA DE RECURSOS.

VIEW-RESOURCE GRAPH.

Esta vista también puede ser formateada. En el meni FORMAT encontrard las
opciones de:
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SORT. Se utliliza para ordenar los recursos de acuerdo a uno de los campos
contenidos en la vista.

TEXT. Sirve para cambiar el tipo, color y efectos de todas las letras que aparecen
dentro de la pantalia

GRIDLINES. Define el tipo de linea, color y ancho de las gufas que separan los
datos en la pantalla. :

TIME SCALE. Sirve para definir la unidad de tiempo en la que se expresardn las
barras la grafica de recursos.

PALETTE. Se utliza para definir los colores de las barras y simbolos que se
muestran en la grafica de recursos.

En la gréfica de recursos se pueden var algunos datos importantes en forma gréfica.
En el meni de FORMAT encontrard los diferentes tipos de gréficas que puede
mostrar esta vista.

PEAK UNITS. Es el nimero madximo de unidades del recurso asignados a trabajar
durante el tiempo expresado en la escala de tiempos. En esta grafica mostrard como
sobrelocalizado el nimero de unidades que exceda el nimero méximo de recursos.

WORK. La cantidad de horas hombre expresado en la unidad desxgnada enlaescala
de tiempos.

CUMULATIVE WORK. Es la cantidad de horas hombre acumuladas que trabaja
el recurso en un periodo de tiempo.

OVERALLOCATION, Muestra la cantidad de trabajo que estd sobrelocalizado
durante el periodo de tiempo.

PERCENT ALLOCATION. El porcentaje de la capacidad del recurso, muestra
cuanto de su tiempo estd dedicando a esa actividad.

AVAILABILITY. Muestra cuantas unidades de recursos se encuentran disponibles
y se pueden asignar a las tareas.

COST. Muestra el costo del recurso durante el periodo de tiempo.

CUMULATIVE COST. Muestra el coste acumulado del recurso hasta el periodo
especificado.
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3.3.4 RUTA CRITICA DE TAREAS

La ruta critica de tareas es una versién especializada de esta grafica donde se
muestran los sucesores y predecesores inmediatos de esa tarea. Esta ruta critica
muestra por medio de nodos las actividades unidas entre si y su tipo de relacién.
La ruta critica de actividades es sdlo un reflejo graﬁco de las tareas dadas de alta.
(Fig. 3.3.4.1).

Las relaciones que s¢ pueden encontrar en Project son:
SS Start to Start. La actividad comienza al mismo tiempo que su predecesor,

FS Finish to Start. La act:v1dad comienza hasta que su predecesor termine. Esta
relacion es la mds comtin entre tareas.

SF Start to Finish. La actividad termina cuando su predecesor apenas empieza.
FF Finish to Finish. La actividad termina al mismo tiempo que su predecesor.
PARA ACTIVAR LA RUTA CRITICA DE TAREAS

VIEW-TASK PERT.

La TASK PERT puede ordenarse de diferentes maneras con la opcidn SORT del
mend FORMAT.
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3.3.5 GRAFICA DE UTILIZACION DE RECURSOS, *

Esta hoja muestra la localizacion del recurso expresado en horas de trabajo y costo.
Esta informacion es tomada de la asignacion del recurso a las actividades del
proyecto, (Fig. 3.3.5.1),

La grifica -onsta de dos partes: una tab]a y los datos resultantes de la asignacién
de recursos.

En estz :rdfica se pueden formatear:

SORT. Se utliliza para ordenar los recursos de acuerdo a uno de los campos
contenidos en la vista.

TEXT. Sirve para cambiar el tipo, color y efectos de todas las letras que aparecen
dentro de la pantal!a

GRIDLINES. Deﬁne el tipo de linea, color y ancho de las guias que separan los
datos en la pantalla.

TIME SCALE. Sirve para definir la unidad de tiempo en la que se expresardn las
barras la grdfica de recursos.

En la gréfica de utilizacidn de recursos se pueden ver algunos datos importantes
en forma grdfica. En el meni de FORMAT encontrard los diferentes tipos de
gréficas que puede mostrar esta vista.

PEAK UNITS. Es el nimero mdximo de unidades del recurso asignados a trabajar
durante el tiempo expresado en |a escala de tiempos. En esta grdfica mostrard como
sobrelocalizado el nimero de unidades que exceda el numero maximo de recursos.

WORK. Lacantidad de horas hombre expresado en la unidad designada en la escala
de tiempos.

CUMULATIVE WORK. Es la cantidad de horas hombre acumuladas que trabaja
el recurso en un periodo de tiempo.

OVERALLOCATION. Muestra la cantidad de trabajo que estd sobrelocalizado
durante el periodo de tiempo.

PERCENT ALLOCATION. El porcentaje de la capacidad del recurso muestra
cuanto de su tiempo estd dedicando a esa act1v1dad

AVAILABILITY. Muestra cuantas unidades de recursos se encuentran disponibles
y se pueden asignar a las tareas.
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COST. Muestra el costo del recurso durante el periodo de tiempo.

CUMULATIVE COST. Muestra ¢i costo acumulado del recurso hasta el periodo
especificado.

PARA ACTIVAR LA HOJA DEL USO DE RECURSOS.

VIEW-RESOURCE USAGE.
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Fig. 3.3.5.1

3.4 REPRESENTACION DE LOS RECURSOS.

. Losrecursos tienen 2 maneras diferentes de consultar su informacidén. Cada una de
ellas muestra datos especificos acerca de el recurso.

3.4.1 LA FORMA DE RECURSOS.
Esta forma muestra los detalles relacionados a un recurso y se puede incluir

informacidén como costos. calendario programado, trabajos y notas o comentarios
referente al mismo. (Fig. 3.4.1.1.
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PARA ACTIVAR LA FORMA DE RECURSOS.
VIEW-RESOURCE FORM.

En esta vista como se explica en el tema Representacién de Recursos, tiene datos
para la definicion de un recurso que se puede asignar a uno o0 mas proyectos.

La forma de recursos contiene a su vez ¢uatro pantallas para consultar o actualizar
la informacién contenida en ellos:

LA PANTALLA DE CALENDARIZACION. Muestra informacion acerca de las
tareas que utilizan un mismo recurso, las fechas de asignacidn de cada trabajo, el
nimero de recursos asignados y el nimero de horas que el recurso se dedicard a
la actividad.

PARA ACTIVAR LA PANTALLA DE CALENDARIZACION.
FORMAT-SCHEDULE.

LA PANTALLA DE COSTOS. Muestra el costo de los recursos que se le han
asignado a las actividades: el costo planeado, el costo erogado hasta el momento’
v el costo remanente por erogar. '
PARA ACTIVAR LA PANTALLA DE COSTOS.

FORMAT-COSTS.

LA PANTALLA DE TRABAJO. Muestra el nimero de horas de jornada laboral
y de horas extras que estd ocupando un recurso para desarrollar la actividad.

PARA ACTIVAR LA PANTALLA DE TRABAJO.
FORMAT-WORK.

LA PANTALLA DE NOTAS. Este campo es una caja donde usted puede hacer
anotaciones u observaciones acerca de cada uno de los recursos.

PARA ACTIVAR LA PANTALLA DE NOTAS.
FORMAT-NOTES.
LA PANTALLA DE OBJETOS. Es una pantalla donde se pueden agregar objetos

hechos en otras aplicaciones como gréficas o dibujos. Aqui puede tener una gréfica
especial basada en datos del proyecto
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PARA ACTIVAR LA PANTALIA DE OBIETOS. '

’

FORMAT-OBJECTS. .
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3.4.2. LA HOJA DE RECURSOS.

Muestra la informacidn acerca de cada recurso involucrado en el proyecto en una
serie de columnas y renglones, a diferencia de la forma de recursos en 1a cual solo
se podia ver un solo recurso y los diferentes proyectos v actividades a los cuales
estaba asignado. En esta hoja de recursos también se pueden ver los campos de
trabajo, calendarizacién y costo ademds de un resumen con la informacién mas
relevante. (Fig. 3.4.2.1)

PARA ACTIVAR LA HOJA DE RECURSOS.
VIEW-RESOURCE SHEET.
"Esta hoja puede cambiar su presentacién con los comandos del -meni FORMAT:

SORT. Se utililiza para ordenar los recursos de acuerdo a uno de los campos
contenidos en la vista.

'
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TEXT. Sirve para cambiar-el tipo, color y efectos de todas las letras que aparecen
dentro de la pantalla

GRIDLINES. Define el tipo de linea, color y ancho de las gufas que separan los
datos en la pantalla.
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3.5 REPRESENTACION DE LAS ACTIVIDADES.

Las actividades tienen 3 maneras diferentes de consultar su informacidn. Cada una
de ellas muestra datos especificos acerca de la actividad.

3.5.1 ENTRADA DE ACTIVIDADES.

Estaentradaes una vista combinada de la forma deentrada de actividades y las barras
de Gantt. En la barras de Ganit se pueden insertar actividades y su duracidn,
mientras que la forma deentrada de actividades muestra informacion detallada
acerca de esa actividad y de los recursos que se le han asignado y las actividades
que tiene como predecesores.
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PARA ACTIVAR LA VISTA DE ENTRADA DE ACTIVIDADES
VIEW-TASK ENTRY.

3.5.2 FORMA DE ACTIVIDADES.

La forma de actividades es la pantalla que aparece en la parte posterior de la vista
de entrad.. 'z actividades. Como se menciond anteriormente, esta forma se utiliza
para dar enirada a las actividades del proyecto y ver los recursos que tiene asignados
y las tareas que deben de empezar antes, después o al mismo tiempo que ella.

La forma de recursos contiene a su vez ocho pantallas para consultar o actualizar
la informacidén contenida en ellos. Estas pantallas se encuentan en el menid de
FORMAT: '

RESOURCES & PREDECESORS. Muestra los recursos y predecesores de la
actividad. .

RESOURCES & SUCESORS. Indica cualeé_son los recﬁrsos ylos sucesores de cada
actividad.

PREDECESORS & SUCESORS. Muestra los predecesores y sucesores de la
actividad.

RESOURCE SCHEDULE. Muestra a detalle los recursos asignados a la actividad:
el nombre la cantidad y el periodo en el que estd utilizando los recursos.

RESOURCE WORK. Muestra las horas de trabajo de los ic.ursos asignados a 'z
tarea. :

RESOURCE COST. Muestra el costo de los recursos asignados a la tarea.
NOTES. Es un espacio para escribir comentarios acerca de la actividad

OBIJECTS. Es una pantalla donde se pueden agregar objetos hechos en otras
aplicaciones como graficas o dibujos. Aqui puede tener una grafica especial basada
en datos del proyecto

PARA ACTIVAR LA FORMA DE ENTRADA DE ACTIVIDADES

VIEW-TASK FORM.
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3.6

3.5.4 HOJA DE TAREAS.

La hoja de tareas despliega informacién acerca de cada actividad en forma de filas
y columnas. Esta forma facilita la entrada, modificacidn, ordenamiento y filtrado
de datos y puede llegar a ser un reporte de calidad de presentacion,

PARA ACTIVAR LA HOJA DE TAREAS.

VIEW-TASK SHEET.

Dentro del meni de format usted encontrard los comandos de;

SORT. Se utihliza para ordenar las act1v1dades de acuerdo a uno de los campos
contenidos en la parte izquierda de la vista.

TEXT. Sirve para cambiar el tipo, color y efectos de todas las letras que aparecen

dentro de la pantalla

GRIDLINES. Define el tipo de linea, color y ancho de las guias que separan los
datos en la pantalla.

OUTLINE. Es para formatear la presentacion de las actividades resumen y sus
subactividades. En el capituio de planeacion se explicd el uso de esta opcién.

TABLAS DE INFORMACION

Dentro de las hojas de recursos y tareas se pueden ver diferentes pantallas que
contienen informacion especifica. A estas pantallas se les conoce como TABLAS.

Al analizar y optimizar su proyecto usted podria necesitar de informacién o campos

en diferentes Tablas que Project no da por default. Usted tiene la p051b111dad de
modificar las tablas para agregar campos de informacion.

3.6.1 CREACION Y MODIFICACION DE TABLAS

Project cuenta con diferentes tablas para la hoja de recursos y de actividades. Las
tablas mds importantes se encuentran en el meni. Si usted desea utilizar una tabla
del mend simplemente seleccione el meni TABLE vy la tabla que desea.

Para utilizar una tabla que no se encuentra en el mend siga el procedimiento que
se explica a continuacion:

1.- TABLE-DEFINE TABLES.
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2.- Seleccione con un click la tabla que desea utilizar.
3.-' Oprima el boton SET.

Para moditicar una de las tabla.s que ya existen:

1.- Seleccione TABLE DEFINE TABLE.

2.- Seleccione la tabla que desea modificar.

3.- Oprima el botén EDIT.

4.- Usted podrd agregar campos o eliminar campos seglin' lo necesite. Si desea
Agregar un renglén Coloque el cursor del mouse donde desea agregar el campo
que desea ver en esa tabla y oprima el boton insert.Coloque el cursor en los
campos de Field Name Align y With y con ayuda de 1a caja de :"'dlogos que estd
junto a la zona de entrada seleccione el nombre del campo, ia alineacidn y la
longitud. Usted puede escribir en title el titulo de la columna.

Si desea eliminar un campo, seleccione el campo que desea borrar y oprima el
boton delete. '

5.- Seleccione OK.
6.- Seleccione SET para que vea como se formé la tabla.

Debe de tener en cuenta que al modificar una tabla original, el formato 0 los campos
que contenfa no se conservardn-en esa tabla. Es recomendable que en lugar de -
moditicar una tabla original, haga una copia y formatearla segin sus necesidades

Para hacer una copia de la tabla:

1.- Seleccione TABLE DEFINE TABLE.
2.~ Seleccione la tabla en que desea basarse.
3.- Oprima el botén COPY.

4.- Escriba el nombre de su tabla en el cajon de NAME. Como usted ha observado
todos los comandos contienen una letra subrayada para invocar el comando con
el teclado. Si usted desea que aparezca-una letra 0 nimero subrayado para
invocarlo con el teclado ponga el signo & antes del caracter. Se recomienda
ampliamente que las nuevas vistas se numeren y el niimero sea el que esté
subravado. Por Ejemplo:

& 1.- Nombre de la tabla.
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5.-

5.-

6.-

Usted podrd agregar campos o eliminar campos segin lo necesite. Si desea
Agregar un rengién Coloque el cursor del mouse donde desea agregar el campo
que desea ver en esa tabla y oprima el botdn insert. Coloque el cursor en los
campos de Field Name Align y With y con ayuda de la caja de didlogos que estd
junto a la zona de entrada seleccione el nombre del campo, la alineacidn y la
longitud. Usted puede escribir en title el titulo de la columna.

Si desea eliminar un campo, seleccione el campo que desea borrar y oprima el
botén delete.

Seleccione OK.

Seleccione SET para que vea como se formé la tabla.

Si usted no desea basarse en ninguna tabla, es decir crear una tabla nueva, puede
seguir los siguientes pasos: -

1.-Seleccione TABLE DEFINE ABLE.

2.-

3.-

5.-

6.-

Oprima el botén NEW,

Escriba el nombre de su tabla en el cajon de NAME. Como usted ha observado
todos los comandos contienen una letra subrayada para invocar el comando con
el teclado. Si usted desea que aparezca una letra 0 numero subrayado para
invocarlo con el teclado ponga el signo & antes del caracter. Se recomienda
ampliamente que las nuevas vistas se numeren y el nimero sea el que esté
subravado. Por Ejemplo:

&1.- Nombre de la tabla.

0

Coloque el cursor en los campos de Field Name Align y With y con ayuda de
la caja de didlogos que estd junto a la zona de entrada seleccione el nombre del
campo, la alineacion y la longitud. Usted puede escribir en title el *itulo de la
columna.

Seleccione OK

Seleccione SET para que vea como se formd la tabla.

Usted puede tener cuantas tablas como usted desee, pero solo veinte de ellas
aparecerd en el menu.
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Usted también puede borrar tablas con el siguiente procedimiento:
1.- Seleccione TABLE DEFINE TABLE.

2.- Seleccione la tabla en que desea borrar.

3.- Qprima el botén DELETE.

4.- Seleccione el botén de CLOSE.

Las tablas que usted cre¢ son por el momento temporales, es decir, que la préxima
vez que utilice PROJECT, usted no podrd utilizar las tablas que se crearon.

Para guardar las tablas de manera permanente en la pantalla usted tendrd que:
l.- Seleccionar_-PREFERENCES del menu OiPTIONS.

2.- Verificar que VIEW FILE tenga la opcién PROMPT FOR SAVE. En caso
contrario seleccione con un click la celda a la derecha de WIEW FILE y con
la flecha de lista que aparece en la parte superior izquierda seleccione la opcién
PROMPT FOR SAVE.

3.- Seleccione OK.

La opcidn de Prompt for Save hard que Project le pregunte en el momento de salir
si desea salvar el archivo VIEW.MPV, en este archivo también se saivan las vistas
que usted haya creado. ' ‘

3.6.2. TABLAS DE LA HOJA DE ACTIVIDADES

La hoja de recursos cuenta con 7 tablas que usted puede utilizar:

COST. Muestra una comparacion de costos. Incluye: 1D, Name, Cost, Planned
Cost, Cost Variance, Actual Cost y Remaining Cost. -

ENTRY . Esta tabla siempre aparece cada vez que se llame a la hoja de recursos.
Por lo general en esta tabla se hace la captura inicial de los recursos del proyecto.
Los campos que contiene esta tabla son: ID, Name, Initials, Group, Max Units,
Standard Rate, Overtime Rate, Cost Per Use, Acure Aty Code.

SUMMARY. Muestra un resumen de los campos mds importantes de los recursos.
Cuenta con los siguientes campos: ID, Name, Group, Max Units, Peak, Standard
Rate, Overtime Rate, Cost y Work.
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WORK. Muestra una comparacién del trabajo planeado contra el real. Incluye: ID,
Name, % Complete Work, Work, Overtime Work, Planned Work, Work Variance,
Actual Work y Remaining Work.

USAGE. Es una tabla muy sencilla, solo tiene los campos de ID y Name. Esta tabla
se usa cuando se pide la vista de RESOURCE USAGE.

EXPORT. Esta tabla no se encuentra-en el mend. Contiene todos los campos
relacionados con recursos. Se utiliza por lo general cuando se desea exportar la
informacién de Project a otra aplicaciéon Windows.

1

3.6.3 TABLAS DE LA HOJA DE ACTIVIDADES.

La hoja de recursos cuenta con 12 tablas que usted puede utilizar:

COST. Muestra una comparacion de costos. Incluye: ID, Name, Fixed Cost Cost,
Planned Cost, Cost Variance, Actual Cost v Remaining Cost.

ENTRY. Esta tabla siempre aparece cada vez que se llame a la hoja de actividades.
Por lo general en esta tabla se hace la captura inicial de las actividades del proyecto.
Los campos que contiene esta tabla son: ID, Name, Duration, Scheduled Start,
Scheduled Finish, Predecesors y Resource Name.

SCHEDULE. Es una tabla que muestra las fechas programadas para cumplir las
actividades y fa holgura. Esta tablatiene loscampos de: 1D, Name, Scheduled Start,
Scheduled Finish, Late Start, Late Finish, Free Slack, y Total Siack.

SUMMARY . Muestra un resumen de los campos mds importantes de las actividades.
Cuenta con los siguientes campos: 1D, Name, Duration, Scheduled Start, Scheduled
Finish, % Complete, Cost y Work.

TRACKING. Esta tabla es de gran utilidad para administrar el proyecto. Contiene
los campos de: 1D, Name, Actual Start, Actual Finish, % Complete, Actual
Duration, Remaining Duration, Actual Cost y Actual Work.

VARIANCE. Esunatabla que compara las fechas planeadas contra las fechas reales
tanto de inicio como de terminacién. Incluye: ID, Name, Scheduled Start,_
Scheduled Finish, Planned Start, Planned Finish, Start Variance y Finish Variance.

WORK. Muestra una comparacion del trabajo planeado contra el real. Incluye: ID,
Name. Work, Planned Work, Work Varance, % Work Complete, Actual Work
y Remaining Work. '

CONSTRAINT DATES. Estatabla muestralas condiciones de inicio o terminacion
de las actividades. No aparece enel mend. Incluye ID, Name, Duartion, Constraint
Type, y Constraint Date.
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3.7

DELAY. Esta tabla no estd disponibte en el menud de TABLE. Indica las demoras
de las actividades, para asi brindar una ayuda a la nivelacién del proyecto. Cuenta
con loscampos de: ID, Name, Delay, Duration, Scheduled Start, Scheduled Finish,
Sucesors y Resource Names. '

EARNED VALUE. Brinda informacion relacionada a lo erogado en costos y lo
trabajado en horas hombre.

EXPORT. Esta tabla no se encuentra en el menu. Contiene todos los campos
relacionados con actividades. Se utiliza por lo general cuando se desea exportar la
informacidén de Project a otra aplicacion Windows.

PLAN. Noseencuentraenel ment. Esta tabla tiene lainformacién del plan original.
Incluye los campos de: ID, Name, Planned Duration, Planned Start, Planned
Finish, Planned Work, y Planned Cost.

UTILIZACION DE LAS OPCIONES DE FORMATO.

Como se explicd anteriormente cada una de las vistas o pantallas tienen sus propias
opciones para personalizar o dar una presentacion personal a las vistas. A
continuacion se explicardn a detalle los elementos de cada una de las opciones.

3.7.1 ORDENACION DE VISTAS.

Microsoft Project ordena todas las vistas basdndose en su niimero de identificacién
(ID).

Usted puede ordenar tanto sus recursos como sus tareas para enfocarse en detalles
importantes de su proyecto

La opcion de ordenamiento es SORT y se encuentra en el ment de FORMAT. Se
pueden especificar hasta tres llaves de craenamiento. Las llaves equivalen a los
campos sobre los que se va a ordenar la informacion. La segunda y tercera liave
funcionan solamente en caso de haber un empate en la llave anterior, es decir, que
la informacidn a ordenar sea igual.

PARA ORDENAR UNA VISTA.
1.- Seleccione FORMAT-SORT. A continuacidn aparecerd esta pantalla:
2.~ Seleccione el campo en el que se basard 1a ordenacién de la primera, segunda

y tercera llave con la ayuda de la flecha de lista. Para que el ordenamiento se
lleve a cabo es necesario poner un campo en la primera llave por 10 menos.
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3.--Seleccione el tipo de ordenamiento: Ascendente que va de menor a mayor 0
Descendente que va de mayor a menor en cada una de las llaves que haya
definido para la ordenacion. -

4.- En caso de tener tareas de resumen seleccione la opcién KEEP OUTLINE

STRUCTURE, para que las subactiviades no se separen de su tarea resumen en
el momento de la ordenacién.

5.- Oprima el botdén de SORT.

El botdn de RENUMBER se seleccionard solo si usted desea cambiar el nimero de
identificacién en base al ordenamiento seleccionado.

El botdén de RESET regresard el ordenamiento default.

3.7.2. FORMATEO DE TEXTOS.

Usted puede cambiar el tipo de texto que aparece en las actividades y recursos para
ver los diferentes tipo de tareas y recursos que tiene su proyecto.

PARA CAMBIAR EL TEXTO DE LAS - CTIVIDADES.

1.- Seleccione FORMAT-TEXT. Aparecera una pantalla como la que se muestra
a continuacion:

2.- Seleccione con un click el tipo de actividad o recurso que desea modificar.

3.- Seleccione el tipo de Font, Tamafio y Color con las flechas de lista que aparecen
debajo de cada una de las opciones.

4.- Seleccione los efectos de Bold, Italic y Underline segtin el tipo de texto que desea
obtener.

5.- Oprima el botén de OK.

En caso de querer utilizar los fonts que tiene chspombles en la impresora, seleccione
la opcion de Printer Fonts.

3.7.3 FORMATEODE LASLINEASO GUIASDE LAS VISTAS.

Usted puede cambiar el tipo de lineas que separan las tareas y los recursos en las
hojas de actividades y recursos.
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PARA MODIFICAR LAS LINEAS DE LAS HOJAS.

1.- Seleccione FORMAT-GRIDLINES. Aparecerd 'una pantalla como la que se
muestra a continuacién:

2.- Seleccione el tipo de linea y el color con las flechas de lista que aparecen a la
derecha de Type y Color.

2.~ Encasode que decida tener dos tipos de lineas diferentes en sus hojas, seleccione
el intervalo en el que aparecerd el otro tipo de linea y el color.

4.- Oprima ¢l botén de OK.

3.7.4 MODIFICANDO LA ESCALA DE TIEMPOS.

\

La escala de tiempos o Timescale define el tipo de periodo en el que se va a
representar algunos datos dentro del proyecto.

Usted puede modificar la escala de tiempos de una manera mds rdpida con los iconos
de la barra de herramientas.

~ Si usted desea configurar otras opciones adicionales tendrd que entrar a ia opcidn
- TIMESCALE del mendi FORMAT, donde aparccerd una pan: .lla como la que se
muestra a continuacion:

Usted cuenta con dos escalas: la mayor que se encuentra en la parte superior de la
escala de tiempos y la escala menor que se encuentra abajo de la escala mayor. En
ambas se pueden definir el tipo de unidad de tiempo (Units), cuidando que la unidad
de la escala menor no sea mayor al de la escala mayor. Se puede definir también
la etigueta de la unidad de tiempo (Label) asi como su alineacién (Align) y el
intervalo en el que aparecerdn las etiquetas (Count). ' :

Al activar la opcion de Tick Lines las etiquetas serdn divididas por lineas. La opcién
de Scale Separator dividird con una linea horizontal la escala mayor y la escala
menor.

La opcidn de enlarge ampliard o reducird la escala de tiempos. Los valores menores
a 100 la reducirdn, los valores mayores a 100 la ampliardn. Al reducir la escala de
tiempos usted podra ver mds informacidn en la pantalia.
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3.7.5. FORMATEO DE LAS CAJAS EN LA GRAFICA PERT

La vista de la gréfica de PERT contiene cajas donde se muestra la informacion més
importante de las actividades. Cada tipo y color de caja representa un tipo de
“actividad. Usted puede formatear estas catacteristicas con el siguiente procedimiento:

1.- Seleccione FORMAT-BORDERS. Usted verd la pantalla que se muestra a
continuacion: '

2.- Seleccione con un click el tipo de actividad que desea modificar.

3.- Seleccione con las flechas de lista de Style y Color el tipo de caja que
representard a esa actividad. :

4.- Oprima el botdn de OK.

I
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4. ADMINISTRACION DEL PROYECTO. '

4.1

Después de haber cerrado el proyecto se debe de ir actualizando para asi comparar
contra lo planeado originalmente y asi detectar las actividades que se evadieron, se
retrasaron 0 comenzaron y terminaron tarde. Con Project usted puede detectar con
anticipacion los problemas y asi reorganizar su calendarizacién, trabajo o costos del
proyecto. -

La administracion del proyecto le ayudard a contestar preguntas como:
.Cémo se compara el proyecto actualmente contra el proyecto que se planeg?

;Cudl es el impacto de las actividades que se agregan después en la fecha de
terminacién del proyecto? .

¢{Coémo se comparan las horas que los recursos estdn utilizando para cumplir las
actividades contra las programadas en el plan original?

1

Para resolver todas estas preguntas se deben de hacer tres actividades que llevardn
el seguimiento del proyecto: .

Establecer un plan salvando la calendarizacidn inicial.

Actualizando la calendarizacion.

Comparando la calendarizacidn actual contra la planeada.

OPTIMIZACION Y SEGUIMIENTO DEL PROYECTO.

Después de que el proyecto ha sido creado se deben de analizar las rutas criticas del
proyecto para reconsiderar un ajuste del proyecto con la finalidad de que éste se
cumpla en la fecha de terminacion. '

Dentro de las actividades se manejan tiempos llamados slacks que muestra la
cantidad de dfas que se puede “colgar™ la actividad no critica sin afectar 1a fecha
de terminacidn del proyecto. ‘

PARA VER LOS TIEMPOS SLACKS

1.- Active la lista de actividades. VIEW TASK LIST.

2.- Seleccione TAB'LE'SCHEDULE.

4-]
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4.2

Existen dos tipos de tiempos slack:

Total Slack. Es la cantidad de dias que se puede retrasar una actividad no critica
sin afectar el proyecto.

Free Slack. Son los dias que se puede retrasar una actividad no critica sin demorar
otra tarea.

Se debe de considerar los Stacks de estas actividades pues un incremento en la
duracion de las mismas que rebase el Siack puede convertir una actividad no critica
en critica y demorar el proyecto. También si usted tiene demoras en las actividades
criticas esto puede aumentar la fecha de terminacién del proyecto.

Para nivelar estas actividades existen dos métodos:
1.- Disminur dias en otra actividad critica.
2.- Aumentar los recursos asignados de una actividad critica.

Si su proyecto tiene que terminar forzosamente un dia en especifico y no permite
demoras Project le permite modificar en la opcion de PROJECT INFO la fecha de
terminacion del provecto y efecttia un cdlculo regresivo para informarle la fecha en
la que usted deberad iniciar.

DEFINICION DEL PLAN DEL PROYECTO.

Para establecer un punto de comparacion entre lo ptaneado y lo real, se debe de
salvar una copia del proyecto antes de que comience con sus actividades. La versién
inicial de lo programado para el proyecto se le llama plan y contiene las fechas

originales de inicio y final asi como los costos y las horas de trabajo. ‘

PARA HACER EL PLAN DEL PROYECTO.-

1.-Seleccione OPTIONS-SET PLAN.

2.-Elja en la pantalla ALL TASKS.

3.-En el campo COPY seleccione SCHEDULED START/FINISH!
4.-En el campo INTO seleccione PLANNED START/FINISH.

5.- Seleccione OK.

Con la creacién de este plan usted ya tiene el punto de comparacxon contra lo que
se va a hacer realmente en el proyecto.
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4.3

Al terminar esta operacion usted podrd apreciar en las diferentes tablds donde
aparecen camp~= plan que el valor ya no es cero o nulo, sino que ahora tiene el valor
que se definid. '

ACTUALIZANDO EL PROYECTO.

Debido a que los proyectos raramente se hacen conforme a lo planeado atin cuando
- existid una excelente planeacion se necesita actualizar el proyecto periédicamente

en respuesta a los cambios que preserita el proyecto. Se necesita llevar un
seguimiento de las tareas que empiezan y se terminan tarde, de las tareas que no se
hacen y actividades que terminan antes.

La frecuencia con la que se deben de actualizar lo que se hz programado depende
de la frecuencia en la que se necesite monitorear o revisar «. avance del proyecto.
La actualizacién da informacién de lo que ha sucedido hasta el momento, y muestra
elefecto de cdmo la calendarizacion de la tarea y las fechas de terminacidn cambian.

4.3.1 UTILIZACION DE FILTROS.

Paraladeteccion de problemas y avance del proyecto, este paquete cuenta con filtros

los cuales hacen una bisquedatanto de tareas comode recursos de acuerdo a criterios
establecidos por Project. Ademds de contar con estos filtros, usted puede crear
filtros con sus propios criterios de seleccién para una seleccion mas especifica de
informacién ’

Project cuenta.con filtros para actividades y recursos.

FILTROS PARA ACTIVIDADES. Estos filtros serdn disponibles cuando se utilice
cualquier lista, tabla o grdfica de actividades.

All Tasks-Muestra todas las tareas.

Atachments-Muestra las actividades que tienen objetos o notas escritas.
Completed-Muestra las tareas que se han finalizado.

Critical-Muestra las tareas que son criticas.

Date Range-Muestra las actividades que deben de comenzar en el rango de fechas
que se especifique.

Fixed Dates-Muestra las actividades que tienen otra condicién de terminacién
diferente a As Soon As Posible o tienen una fecha de inicio actual.
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In Progress-Muestra las actividades que han empezado pero aun no termiinan, es
decir, tienen ya la fecha de Actual Start.

Milestones-Muestra actividades cuya duracidn es cero.

Overbudget-Muestra las actividades cuyo costo es mayor al planeado.

Should Start-Muestra las tareas que tienen una fecha programada Scheduled Start,
anterior a la fecha que se especifica en la ventana de entrada, y no han empezado,

es decir, que la fecha de Actual Start no ha sido llenada.

Sliping-Muestra las tareas que van a terminar después de lo planeado y las que atn
no han terminado.

Task Range-Muestra las actividades que tengan su ID entre el rango que se
especifica.

Using Resource-Muestra las tareas que estdn utilizando el recurso que se le
especifique.

FILTROS PARA RECURSOS Solo podrdn utilizarse cuando se active una tabla,
lista o gréfica de recursos.

All Resources-Muestra todos los recursos.
Attachments-Muestra los recursos que tienen objetos 0 notas escritas.

- Cost Overbudget-Muestra los recursos que se exceden del presupuesto planeado.
Group-Muestra los recursos que pertenecen al grupo que se le especifique.

Overallocated-Muestra los recursos que estdn asignados y su nimero rebasa al
mdximo de unidades especificadas.

Resource Range-Muestra los recursos que tengan su ID entre el rango que se
especifica.

Work Overbudget-Muestra los recursos que tienen programado mas trabajo que el
planeado.

Los filtros de recursos y actividades se encierran en tres categorias:

AUTOMATICOS. Son filtros que de manera automdtica despliegan la informacion.

4-4
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INTERACTIVOS. Donde desplegardn la informacién dependiendo del criterio o
rango que usted le proporcione.

CALCULADQS. Donde se comparan el contenido de dos campos.

Usted puede crear un nuevo filtro basdndose en uno existente y darle uno o varios
criterios de seleccion..

I - Selecione FILTER DEFINE.
2.- Marque un filtro.

3.- Oprima el botén COPY.

4.- Modifique el nombre de! filtro.

5.- Coléquese en el cajén con el titulo de Field Name y seleccione de la flecha de
lista que aparece en la parte superior de la caja el campo sobre el que desea hacer
el filtro.

6.- Coloquese en el cajén de Test y seleccione de la flecha de lista el tipo de prueba
que desea establecer. )

7.- En el cajén de values seleccione el valor o el campo contra el que desea

comparar. -
6.- OK.
7.- Set.

El proyecto puede ser actualizado de diferentes formas, sin embargo antes de
empezar hay que activar la calendarizacion real del proyecto.

PARA ACTIVAR LA CALENDARIZACION REAL.

OPTIONS-SET ACTUAL.

Usted ya estd listo para comenzar la actualizacién.
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ACTUALIZACION CON PORCENTAIJES.

El porcentaje de la duracién total de la actividad que ha sido completado es una
forma de ver que tanto ha avanzado la actividad.

Un porcentaje de 0% indica que la actividad no ha empezado, mientras que 100%
indica la actividad finalizada.

Siguiendo los pasus que se describen a continuacidn y con la ayuda de la tabla 4.1
establecerd un grupo de tareas que ya han sido terminadas.

PARA ACTUALIZAR CON PORCENTAIES.
1.- Seleccione la vista de entrada de actividades.
(VIEW-TASK ENTRY).

2.- Seleccione laactividad que desea actualizar su porcentaje de avance en las barras
de Gantt.

3.-Selecione la pantalla inferior (TASK FORM).
4.- Coloquese en el campo Percent Complete.

5.- Escriba el porcentaje de avance.

6.-Elija OK.
" déjé?ﬁi_éhééibﬂ o
100%
3 100%
AT TT00%, .
5 100%
Tabla 4.1
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Nétese como en las actividades que ya finalizaron las barras de Gantt cambian de
color y se pone una linea negra a través de las mismas. En las fechas de inicio y
terminacion de estas actividades en " campo de actual cambian de NA que significa
Not Asigned a la fecha que estaba en Plan.
ACTUALIZACION CON INFORMACION REAL.
Ademadsde actualizar en cuanto al porcentaje de avance usted :ambién puede utilizar
las fechas reales de inicio, duracidn y finalizacion de la actividad, asi como retardar
oaplazaractividades que realmente tuvieron mds duracion. Siga los siguientes pasos
para definir una duracidn extra de las actividades y capture la duracién real que se
-encuentra en la tabla 4.2.
PARA ACTUALIZAR CON INFORMACION REAL
I.- Seleccione la vista de entrada de actividades.

(VIEW-TASK ENTRY). P
2.- TABLE-TRACKING
3.- Seleccione la actividad que desea actualizar su duracién en la lista.
4.- Coléquese en el campo ACTUAL DURATION.

5.- Digite la informacidn real.

6.- Acepte la informacién.

- T | e
-Actividad | Duracién Actual :»
Mmoo 6d.
<12  8d.
13 4q.
14 . 5d.
Tabla 4.2

Observe como los campos de actual finish y actual start se modifican de acuerdo
a la duracidn de las tareas. Si usted modifica las fechas de Actual Finish y Actual
Start, laduracidn actual se modificard automdticamente.
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A estas actividades se pueden definir un procentaje de avance. Utilizando los pasos
de Actualizando porcentajes y con laayuda de la tabla 4.3 modifique los porcentajes
de avance de las siguientes tareas:

e ot
"o 25%
g 1 EERET
13 60%
Tabla 4.3

Observe como las actividades que eran predecesores de las actividades descritas en
la tabla ya tienen un porcentaje de terminacion, es decir, del 100%.

Existen tareas que empiezan y terminan seglin lo programado, es decir no tuvieron
cambios de inicio, conclusién o duracidn. Para estos casos existe una manera de
actualizar todas estas tareas para que el propio Project considere finalizadas o en
progreso las actividades que permanecen sin cambio alguno.

PARA ACTUALIZAR LAS ACTIVIDADES QUE NO TIENEN CAMBIOS EN
SU INFORMACION,

1.- Seleccione OPTIONS-SET ACTUAL.

2.- Digite en el campo UPDATE AS OF la fecha hasta donde quiere actualizar sus
tareas

3.- Seleccione ALL TASKS.

L}

4 .- Presione OK.,
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ACTUALIZACION DE HORAS DE TRABAJO. .'

Ademds de las actividades, las horas de trabajo pueden ser actualizadas en caso de
que las horas de trabajo hayan aumentado o disminuido segin el desarolio del
proyecto. Usted al modificar la duracién de las actividades las horas de trabajo se .
actualizan automdticamente. En caso de que las actividades no cambien en su
duracidn, pero los recursos tienen que trabajar mds horas para finalizar en la fecha
determinada utilice estos pasos: '

PARA ACTUALIZAR HORAS DE TRABAIJO.
1.-§1 usa la forma de actividades elija FORMAT-RESOURCE WORK

2.- 81 usa la forma de recursos elija FORMAT-WORK.

3.- Modifique ¢! total de horas asignadas a ese recurso para la actividad en el campo
ACTUAL WORK para indicar las horas trabajadas hasta el momento. En caso
de que las horas de trabajo se hayan incrementado modifique el campo
REMAINING WORK para cada uno de los recursos asignados a esa tarea.

ACTUALIZACION DEL COSTO.

El costo de los recursos puede ser actualizado en caso de que el costo haya
aumentado o disminuido segun el desarollo del proyecto.

PARA ACTUALIZAR EL COSTO DEL RECURSO.
1.- Si usa Ia forma de actividades elija FORMAT-RESOURCE COST.
2.-S1 usa la forma de recursos elija FORMAT-COST.

3.- Modifique el costo total actual a ese recurso para la actividad en el campo
ACTUAL COST para indicar el costo actual del recurso hasta e} momento.

4.3.2 COMPARANDO EL PROYECTO REAL CONTRA LO PLANEADO.

Esta comparacion es de gran importancia debido a que por medio de esta operacién -
se pueden detectar actividades que estdn causando problemas por no haberse hecho
o bien por empezar tarde 0 bien la asignacion de recursos estd fuera de presupuesto.
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PARA ENCONTRAR ACTIVIDADES NO HECHAS O RETRASADAS.
1.- Seleccione VIEW-DEFINE VIEWS.
2.- Seleccione TRACKING GANTT.
3.- Seleccione el botén SET..
. 4.- Seleccione la tabla de VARIANCE O TRACKING a las barras de Gantt.

5.- Seleccione el filtro SLIPING o SHOULD START O OVERBUDGET.
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5. IMPRESION DE VISTAS Y REPORTES.

+

Project proporciona dos opciones de reportes: Las tablas, hojas y grificas con las
que trabajo en la ceracion y administracién del proyecto y un formateador de
reportes para disefiar los reportes que cumplan los requerimientos del usuario.

5.1 IMPRESION DE FORMAS, HOJAS Y GRAFICAS.

Al seleccionar una forma, hoja o grafica, éstas se imprimirdn tal y como aparecen
en la pantalla. Se puede seleccionar un filtro o una tabla para que muestre cierta
informacién especifica que se requiera.

PARA SELECCIONAR LOS CAMPOS QUE SE VAN A IMPRIMIR EN LA
TABLA.

TABLE-DEFINE TABLES COMMAND.
PARA SELECCIONAR UN FILTRO.
FILTERS-EI filtro que desea poner al reporte.
PARA ORDENAR LA TABLA
FORMAT-SORT.
Despues de haber definido la vista como la quiere imprimir seleccione

FILE-PRINT.

-

5.2 IMPRESION Y EDICION DE REPORTES.

Project tiene 5 tipos diferentes de reportes que se explicardn mds adelante, mismos
que usted puede modificar en cuanto a formato se refiere. Ademds tiene la opcién
de que el propio usuario defina su reporte segin la informacion que se requiera.

/ !

PARA IMPRIMIR UN REPORTE.

1

1.- Seleccione FILE-PRINT REPORT.

2.- Seleccione el reporte que quiere imprimir.
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3.- Seleccione el botén de PRINT.

4.- Seleccione el rango de fechas para el reporte (esta opcidn solo se activard si
usted selecciona un reporte que requiera de estos datos).

5.- Indique el nimero de copias en el cajén COPIES.
6.- Para imprimir todo el proyecto selecione ALL.
7.- Seleccione OK.

Los reportes existentes como se menciond anteriormente pueden ser modificados
€n su estructura. ' .

PARA EDITAR UN REPORTE EXISTENTE.
1.- Seleccione FILE-PRINT REPORTS.
2.- Seleccione el reporte que quiera editar.

3.- Oprima el botdn de EDIT.
5.3 TIPOS DE REPORTES.

REPORTE DE ACTIVIDADES. Este reporte contiene toda la informacién
detallada acerca de las actividades de un proyecto.

REPORTE DE RECURSOS. Muestra informacién general y detallada de los
recursos del proyecto mostrando entre otra informacidn el costo unitario y total por
cada recurso.

REPORTE PERIODICO DE ACTIVIDADES. Informa acerca de las tareas o
actividades que se desarrollan en determinado lapso de tiempo.

REPORTE PERIODICO DE.i{ECURSOS. Informa acerca de los recursos que se
utilizan en determinado lapso de tiempo.

RESUMEN DEL PROYECTO. Este reporte proporciona en una sola hoja un
resumen de los detalles mds importantes del proyecto como son: nimero de tareas,
fechas de inicio y terminacidn, costos, horas de trabajo, etc.

)
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5.4 OPERACIONES CON REPORTES. -

PARA MODIFICAR UN REPORTE.

1.- Edite el reporte de actividades.

2.- En el campo NAME puede insertar otro nombre para el reporte.
3.- Para modificar la tabla en uso utilice el campo TABLE.

4.- Para modificar el filtro en uso utilice el campo FILTER.

5.- Para modificar el tipo de Font y estilo seleccione el botén TEXT.
6.- Para modificar el orden de las tareas seleccione el botén SORT.

7.- Paraincluir informacion detallada de las actividades seleccione los datos en
la caja ASSIGNMENTS. ’

8.- Para imprimir los totales active la caja PRINT TOTALS.

Q.- Para colocar una linea para separar tareas individuales PRINT GRAY
BANDS.

10.- Seleccione OK
11.- Seleccione PRINT.

PARA COPIAR UN REPORTE.

En caso de que usted quiera conservar el formato de ese reporte y ademds basarse
en ese reporte para modificar el formato usted puede copiar ese reporte con un
nombre y sobre este hacer los cambios que usted elija.

1.- Seleccione FILE-PRINT REPORT.

2.- Seleccione el reporte que quiere copiar.
3.- Oprima el botdn de COPY.

4.- Digite el nombre para su reporte.

5.- Haga los cambios que usted requiera.
6.-Elija el boton OK.

7.-Para imprimirlo seleccione PRINT.
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PARA CREAR UN REFCRTE.
1.- Seleccione FILE-PRINT REPORT.
2.~ Seleccione NEW.,
3.- Seleciiche 8l iipo de reporte que quiere crear.
4.- Selecionr ias bpciones que requiera su reporte.
5.- Elija el H6t6n OK.

6.- Para imprimirio séleccione PRINT.
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Notas Complementarias del Curso de Microsoft Project Version 3.0

ADMINISTRACION DEL PROYECTO :  Proceso de planeacidn de los recursos y tareas, asi como
comunicacién de los progresos y resultados.

FASES DE LA ADMINISTRACION DE UN PROYECTO

CREACION

Es la fase més importante, donde se disefia y se contemplan todas las variables que afectardn en
nucstro proyccto.

DEFINA LAS METAS Y TAREAS.
* Divida el proyecto en fases y las fases subdividalas en tareas.
* Estime la duracion de cada tarea.

DETERMINE LA SECUENCIA DE CADA TAREA.
* Decida cual tarea necesita terminar para comenzar otra.
* Decida que tareas pueden comenzar al mismo tieropo.
* Defina restricciones a las tareas.

ASIGNE RECURSOS.
* Defina el equipo necesaric para cada tarea.
* Defina qui¢n trabaja en cada tarea.

ESTABLECER HORARIOS.
* Crear un calendario.
* Establecer horarios de trabajo v descanso.
* Establecer vacaciones,

REVISION DEL PLAN.
* Verifique minuciosamente ¢l discfio y complemente.
* Circule el plan para revision.

ADMINISTRACION

Involucra l1a cbservacion del proyecto en sus avances, asi como el monitoreo de los costos y los
TeCursos.

PROGRESQ DE LAS TAREAS,
* Compare los costos programados contra los reales.
* Ordene la informacion para ver las dreas problemas.
* Ajuste la programacion si es necesarno.



MONITOREAR LOS RECURSOS.

* Monitorear los recursos usados.

*Resolver los conflictos entre recursos, dedicando mds ayuda, sustituyendo recursos o reasignando
tareas.
ADMINISTRAR LA INFORMACION DEL PROYECTO.

* Introduzca y actualice la informacion de las tarcas y recursos necesarios.

COMUNICACION
Creacion de réporles para comuricar ¢l progreso del proyecto.

* Crear reportes de varios aspectos del proyecto.
* Circular la informacién para la revision.




PASOS PARA INICIAR UN PROYECTO EN MS-PROJECT.

1.- INTRODUZCA LOS DATOS DEL PROYECTO.

NOMBRE DEL PROYECTO
COMPANIA
ADMINISTRADOR

TIPO DE CALENDARIO
FECHA DE INICIO

a) SELECCIONE LA OPCION OPTIONS=>PROJECT INFO.
b) TECLEE LA INFORMACION PEDIDA. .
c) SI LOS DATOS ESTAN CORRECTOS PRESIONE EL BOTON OK

2-DEFINA EL CALENDARIO Y HORARIO QUE USARA

DIAS LABORABLES Y NO LABORABLES
HORAS DE TRABAJO

a) SELECCIONE LA OPCION OPTIONS=>BASE CALENDAR=>STANDARD=>EDIT

b) SELECCIONE SOBRE LA BARRA AMARILLA DEL CALENDARIO LOS DIAS DE
TRABAJO Y MARQUELOS COMO WORKING.

¢} A LOS DIAS MARCADOS COMO WORKING ASIGNELES EL HORARIO DE
TRABAJO.

d) MARQUE AHORA LOS DIAS NO LABORABLES SELECC[ONANDO EL DIA DESEADO
Y PRESIONANDO EN NOWORKING

€) ST LOS DATOS ESTAN CORRECTOS PRESIONE EL BOTON 0K

3.- DEFINA LOS PARAMETROS DE SU PROYECTO.

HORAS DE TRABAJO AL DIA.
HORAS DE TRABAJO A LA SEMANA.
INICIO DE ACTIVIDADES

a) SELECCIONE LA OPCION OPTIONS=>PREFERENCE. :

b) DEFINA LOS PARAMETROS PROCURANDO PONER MAS ATENCION EN
-DEFAULT HOURS/DAY
-DEFAULT HOURS/WEEK
-DEFAULT TIME

¢) ST LOS DATOS ESTAN CORRECTOS PRESIONE EL BOTON OK

4.- CHEQUE QUE EL TIPO DE CALCULO ESTE ACTIVO

a) SELECCIONE LA OPCION OPTIONS=>CALCULATION

b) SI DESEA QUE LOS CALCULOS SE REALICEN EN FORMA AUTOMATICA
SELECCIONE LA OPCION AUTOMATIC.

¢) PRESIONE OK.



5.- COMIENCE A TECLEAR LAS ACTIVIDADES

6.- PROMOVIENDQ Y DESCENDIENDO ACTIVIDADES (AGRUPACION DE TAREAS).

a) SELECCIONE EL GRUPO DE TAREAS QUE QUIERE AGRUPAR, NO INCLUYENDO LA
TAREA PRINCIPAL.

b) PRESIONE EL ICONO -  QUE SE ENCUENTRA EN LA BARRA DE EDICION,
¢) $I DESEA DESAGRUPAR LAS TAREAS, SELECCIONELAS Y PRESIONE EL ICONOQ -

LOS ICONQS DE + DESPLIEGAS LAS ACTIVIDADES AGRUPADAS, EL ICONOQ -
OCULTA LAS TAREAS AGRUPADAS.
PREDECESORES.

Un predecesor es la relacion que guarda una tarea con respecto a otra(s), 1a manera mas facil de
relacionar o ligar las tareas es con:

EDIT LINK TASKS

Esta forma es itil solo cuando la actividad tiene como predecesor a la actividad anterior de la lista y
cuando la actividad comienza inmediatamente después de concluir ;a actividad anterior a la lista.

TIEMPOS LEAD Y LAG. =

Son tiempos de adelanto y de retraso. Los LAG se utilizan cuando se tiene una relacion FS, S8, o FF

FS Finish -to-Start La tarea comienza cuando su predecesor termina.
8§ Start-to-Stant Las actividades comienzan al mismo tiempo que su predecesor.
FF Finish-to-Finish Las actividades teminan al mismo tiempo que su predecesor

SF Startto-Finish  La actividad termina y hasta entonces el predecesor podra continuar.
PASOS PARA INTRODUCIR LOS RECURSOS A UN PROYECTO

a) SELECCIONE LA OPCION VIEW=>RESOURCE SHEET.
b) TECLEE LOS DATOS NECESARIOS

‘PASOS PARA ASIGNAR LOS RECURSOS A LAS TAREAS

a) SELECCIONE LA OPCION VIEW=>TASK ENTRY

b) SELECCIONE LA ACTIVIDAD A LA QUE LE DESEA ASIGNAR UN RECURSO

c) EN LA PANTALLA DE FORM TECLEE EL O LOS RECURSOS QUE OCUPARA LA
ACTIVIDAD, O SELECCIONE LOS RECURSOS MEDIANTE EL ICONO DE SELECCION
4 QUE APARECE EN LA BARRA DE EDICION EN EL LADO IZQUIERDO

d) ASIGNE LAS UNIDADES MAXIMAS QUE LE CORRESPONDERAN A LA ACTIVIDAD

OTRAS FORMAS



PRESENTACION DEL PROYECTO ANTES DE 1A AGRUPACION DE TAREAS

1.- ELABORACION DEL PLANO

2.- ELABORACION DEL PRESUPUESTO

3.- ACEPTACION DEL PLAN
4.- BUSCAR TERRENO

5.- TRAZO DEL TERRENO
6.- EXCAVACION

7.~ CIMENTACION

8- OBRA NEGRA

9.- MUROS

10.-ARMADO DE CASTILLOS
11.-ARMADO DE TRABES
12.-COLOCACION DE CONDUCTOS
13.-COLADO

14.-REVISION DE CONSTRUCCION
15.-ACABADOS
16.-HERRERIA
17-PLOMERIA
18-ELECTRICIDAD
19.-REPELLADO
20.-LIMPIEZA GRAL.

21 -ALFONMBRADO
22.-APROBACION
23.-COMPRA MOVILIARIO .
24 -MUDANZA

3/10/94 8:00am
8/10/94 8:00am
13/10/94 1}:008m
14/10/94 11:00am
21/10:94 11:00am
28/10:94 11:00am
14/11/94 3:00pm
3/10:94 8:60am
14712/94 3:00pm
21/12/94 3:00pm
26/12/94 9:00am
31/12/94 9:00am
2/1/95 12:00pm
4/10/94 8.00am
3/10/94 8:00am _
5/10/94 8:00am
5/10/94 8:00am
5/10/94 8:00am
t3/10/94 8:00am
15/10/94 8:00am
17/10:94 11:00am
4/10/94;8:00am
5/10/94 8:00am
13/10/94 8:00am

7/10/94 5:00pm
13/10/94 11:00am
14/10/94 11:00am

21/10/94 11:00am .,

28/10/94 11:00am
14/11:94 3:00pm
14/12/94 3:00pm
3/10/94 5:00pm
21/12/94 3:00pm |

26/12/94 9:00am -

31/12/94 9:00am
2/1/95 12:00pm
3/1/95 12:00pm
4/10/94 5:00pm

3/10/94 5:00pm
10/10:94 11:00am
11/10/94 5:060pm
10/10+/94 11:00am
14/10/94 5:00pm

17/10/94 11:00am

20/10/94 11:00am
4/10/94 5:00pm
11/10/94 5:00pm
13/10/94 3:00pm

L L B

PRESENTACION DEL PROYECTO DESPUES DE LA AGRUPACION DE LAS TAREAS

ACTIVIDAD

1.- ELABORACION DEL PLANO

2.- ELABORACION DEL PRESUPUESTO

3.- ACEPTACION DEL PLAN

4.- BUSCAR TERRENO

5.- TRAZO DEL TERRENO

6.- EXCAVACION

7.~ CIMENTACION

8.- OBRA NEGRA

9.-  MUROS

10.-  ARMADO DE CASTILLOS
11.-  ARMADO DE TRABES

12.- COLOCACION DE CONDUCTOS

13- COLADO
14.-REVISION DE CONSTRUCCION
15.-ACABADOS

.16 HERRERIA
17.- PLOMERIA
18- ELECTRICIDAD
19- REPELLADO
20.- LIMPIEZA GRAL.
21- ALFOMBRADO
22.-APROBACION
23 -COMPRA MOVILIARIO
24.-MUDANZA

DURACION

5d
3d
1d
Iw.
Iw
2w
v’

15.63d;

dw.

3

" 5d
1d
id
1d

T 11.63d
44
1w
ad.
2d
1d
3d
. ld .

w

6h

INICIO

3/10/94 8:00am
8/10/94 8:00am
1310/94 11:00am

" 14/10/94 11:00am

21/10/94 11:00am

28/10/94 11:00am

14/t1/94 3:00pm
14/12/94 3:.00pm.
14/12/94 3:00pm

" 21/12/94 3:00pm

26/12/94 9:00am
31/12/94 9:00am
2/1/95 12:00pm
3/1/95 12:00pm
4/1/95 12:00pm

4/1/95 12:00pm
4/1/95 12:00pm

-, 4/1/95 12:00pm
11/1/95 12:00pm

13/1/95 12:00pm
14/1/95 12:00pm
18/1/95 4:00prn
“19/1/95 4:00pm
26/1/95 4:00pm

FIN

7/10/94 5,00pm
13/10/94 11:00am’
14/£0/94 11:00am
21/10/94 11:00am
28/10/94 11:00am
14/11/94 3:00pm
14/12/94 3:00pm
3/1/95 12:00pm

. 21/12/94 3:00pm

26/12/94 9:00am |
31/12/94 9:002m
2/1/95 12:00pm
3/1/95 12:00pm

. #1/95 12:00pm

18/1/95 4:00pm
9/1/95 4:00pm
11/1/95 12:00pm
9/1/95 4:.00pm
13/1/9512:00pm
14/1/95 12:00pm
18/1/95 4:00pm
19/1/95 4:00pm
26/1/95 4:00pm
27/1/98 1:00pm

PREDECESOR

R-IRN IR - R e

14
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a)

. b)

SELECCIONE EL LA TABLA DE TAREAS (GANTT CHAR) LA COLUMNA
CORRESPONDIENTE A RESOURCES Y PRESIONE EL ICONO 4 DE SELECCION QUE
SE ENCUENTRA EN LA BARRA DE EDICION PARA ADICIONAR UN NUEVOQ RECURSO.

ENTRE [ ] TECLEE EL NUMERO DE UNIDADES QUE LE DESEA ASIGNAR A LA
ACTIVIDAD.
c) SEPARE CON UNA , SI DESEA AGREGAR OTRO RECURSO A LA ACTIVIDAD.
OTRA FORMA
a) SELECCIONE EL LA TABLA DE TAREAS (GANTT CHAR) LA ACTIVIDAD A LA QUE
LE DESEA ASIGNAR UN RECURSO, SELECCIONE LA OPCION EDIT=>ASSIGMENT Y
PRESIONEELICONO 4 . ..
b) SELEECIONE EL RECURSO DESEADO Y PRESIONE EL BOTON Add
) ENTRE [ ] TECLEE EL NUMERO DE UNIDADES QUE LE DESEA ASIGNAR A LA
ACTIVIDAD.
4 SEPARE CONUNA , SIDESEA AGREGAR OTRO RECURSO A LA ACTIVIDAD,
NOMBRE INICIALES UNIMAX  SUELDO TEXT
ARQUITECTO ARQ 1 .$500.00A .  $25.00/ $0.00  Prorated
MAESTRO MAES 2 - .$35000w.  $15.00/ $0.00  Prorated
PEONES PEON 6.  $230.00w $10.00/h $0.00 Prorated
M.EXCAVACION MEXC 1 $6.00/h $0.00/h $2,500 Prorated
CAMIONES .. . CAM 2 $0.00m .  $0.00/h $1,000 Prorated
M. CONSTRUCCION =~ MCONT 1 $0.00/h $0.00/h $3,000 Prorated
HERREROS . HER 2 $350.00/w $15.00/h $0.00  Prorated
PLOMEROS PLO 2. $350.00/w $15.00/h $0.00 Prorated
ELECTRICISTAS ELEC 3 $350.00/w $15.00/h $0.00 Prorated
PERS ALFOMBRADO  PERALF 4 $800/h . $0.00/h $0.00 Prorated
PERSONAL MUDANZA PERMUD 1 $0.00/h $0.00/h $300  Prorated
REPELLADORES REPELL 3

. ~$350.00/w  $15.00/h $0.00 Prorated

OPCIONES DE LA BARRA DE MENU

F 1L E: Contiene operaciones relacionadas con el‘ maneno de los archivos.

NEW Abre un archivo nuevo.

OPEN Abre un archivo existente.

CLOSE + Cierra el archivo activo.

LINKS ... Abre subproyectos usados en ¢l proyecto activo.
RESOURCE * Establece el lugar de origen de los recursos.

SAVE -, Salva las modificaciones de un archivo existente.
SAVE AS Salva un archivo cuando es creado por primera vez.

SAVE WORKSPACE Salva una lista de un archivo abierto en otro archivo.

PRINT PREVIEW  Muestra una impresion previa por pantalla,

PAGE SETUP Determina’el formato de las pdginas, incluyendo encabezados, pies eic.
PRINT Imprime la pantalla activa.



PRINT REPORT
PRINTER SETUP -
EXIT.

UNDO
CUT

COPY

PASTE
CLEAR
PASTE LINK -

DELETE
INSERT

LINK TASK
FILL DOWN
GO TO

FIND

FORM
ASSIGMENT
OBIJETC.

DEFINE VIEW
GANT CHAR
PERT CHAR

Imprime, crea v edita reportes.
Establece la impresora.
Sale de la aplicacion y cierra todos los proy ectos abiertos.

E D I T : Contiene operaciones relacionadas con el manejo de la pantaila activa.

Deshace ¢l gltimo movimiento realizado.

. Borra la informacion seleccionada y la almacena en el CLIPBOARD.

Copia la informacién seleccionada y la almacena en el CLIPBOARD.

Inserta la informacién almacenada en ¢l CLIPBOARD.

Remueve la informacién seleccionada.

Inserta la informacién almacenada en el CLIPBOARD desde otra aplicacion y
establece una liga entre las dos aplicaciones.

Remueve un renglén o una columna complelament’c

Inserta un renglén o una columnaen blanico en la tabla activa, en PERT CHAR
inserta un nuevo nodo. :

Liga las tareas con una relacion FS,

Mueve el cursor a 1a tarea deseada, o la fecha deseada.
Despliega una forma usada para editar recursos o tareas.

Desplicga una caja de dialogos para asignar , Temover o reemplazar TeCUrsos.
Activa las propiedades de algun objeto

VIEW: Desphega las pantallas que se podrén activar para el uso de la mformamon

Selecciona los npos de pamallas para d151mtos analms de informacion.
Despliega una tabla para la captura de tareas, asi como una grafica de tlempos
Despliega la informacién en una grafica de PERT. ’

RESOURCE FORM Despliega una forma para la introduccion de los recursos.. - ‘
RESOURCE GRAPH Despliega una grafica de los recursos con un sobre tlempo, los recursos usados

COstos.

RESOURCE SHEET Despliega la hoja de ‘recursos. '
RESOURCE USAGE Despliega la hoja de los recursos usadas y la distribucion de acuerdo a sus

TASK ENTRY

TASK FORM
TASK PRET
TASK SHEET

TABLE

DEFINE TABLES
COsT

ENTRY .
SHEDULE
SUMMARY
TRACKING
VARIAMCE
WORK

actividad. "

Despliega una forma para introducir tareas asi como una gréﬁca de GANTT, y
una forma para introducir recursos. ‘

Despliega una forma'para introducir recursos. :

Despliega en forma grafica las tareas, sucesores y upos de realcmnes
Despliega la hoja de tareas.

Define los tipos de tablas a visualizarce.

Despliega 1a tabla de costos. cT : o
Despliega una tabla para introduccién de datos (tareas). R
Muestra las actividades de acuerdo a los liempos' prog,ramados :
Despliega una tabla con tasactividades agrupadas.

Despliega una tabla ton los avances de las actividades.
Despliega una tabla con las variaciones del’ proyecto. : o
Despliega una tabla de trabajo donde conmdcra las horas dedicadas’ a cada

actividad. L-
» Lot ) [ - o . "

R



FILTER : Se definen para hacer una busqueda tanto de tareas como de recursos de acuerdo a criterios de
projet o bien con los criterios definidos por 1os usurios. Cada una de las diferentes vistas tienen sus

propios filtoros.
FORMAT
SORT ~ Ordena la mformacnon de acuerdo a las tlaves seleccionadas. (cntcnos de
., -ordenacion), !
TEXT Establece el tipo de letra, oolor y tamaﬁo que se utilizara para la identificacidn
. -+ delatarea.
GRIDLINES - .- 'Establece los tipos de lineas, color e intervalos que ocuparan dentro del
proyecto.
~ QUTLINE " S .
TIME SCALE . Establece-las escalas de tiempo que se usardn en el proyecto.
PALETE Define los colores, tipos de lineas y barras para la grafica de GANTT.

OPTIONS . - o
PROJECT INFO Despliega una caja de dlalogos que contienc informacion sobre el proyecto.
PROJECT STATUS Despliega una caja de dialosgo que cantiene el estado actual del proyecto,
i ; . avances, costos, variaciones elc:
PREFERENCE Desplicga una caja de dialogos con [a oonﬁguracnon del proyecto.
CUSTOM FORM  Despliega una caja de dialogos que contiene informacién sobre la tarea
seteccionada,
BASE CALENDAR Establece ¢l calendario que s¢ usaré durante el proyecto.
"RESOURCE CALENDAR  Establece un calendario. para los recursos.
CALCULATION - Establece la forma como se realizaran los calculos. '
CALCULATION NEW En el caso de que los calculos s¢ realicen en forma manual realizard
b o los calculos de costos, tiempos, variaciones etc.
CALCULATE PROJECT Recalcula las actividades del proyecto.
LEVELING Establece como se asignaran de las actividades
- .LEVEL NOW ° ... Nivela los recursos para resolver problemas y conflictos.

ASIGNACION DE REC URSOS A LAS DIFERNETES TAREAS.

Podemos asrgnar recursos a las tareas en cualquier Task Views. No se puede tener ¢l nombre del
recurse dlspon_xble si no existe en Ia lista de recursos. Para asignar el recurso:

a) SELECCIONE LA OPCION VIEW=>TASK SHEET o bien cualquier Task View

b) - SELECCIONE LA ACTIVIDAD.A LA QUE LE:ASIGNARAN LOS RECURSOS.

) DAR UN CLICK AL ICONQ DE-ASIGNACION 'DE RECURSOS (Resource Assignament).

&) SELECCIONE LA FLECHA DE LISTA CON UN CLICK SELECCIONE EL RECURSO QUE
SE ASIGNARA. .

€) OPRIMA ADD.

nota: Si requicre asigﬁar mas de un recurso deben ir separados por comas y la cantidad entre corchetes [ ]
Ej.. . .
Maestros[3], Herramientas|5], Peones[4]



Project me permite crear vistas dobles:

a) SELECCIONE VIEW-DEFINE VIEWS.

b) SELECCIONE EL BOTON NEW. -

c) SELECCIONE LA OPCION DUAL PANE VIEW .-

d) OPRIMA OK.

€) ESCRIBA EL NOMBRE DE SU PANT ALLA EN EL CAJON NAME.

f SELECCIONE LA FLECHA DE LISTA QUE ESTA JUNTO A LA CAJA DE DIALOGO TOP
Y SELECCIONE LA VIATA QUE SE ENCONTRARA EN LA PARTE SUPERIOR DE LA
PANTALLA. -

E) SELECCIONE LA FLECHA DE LISTA QUE ESTA JUNT O ALA CAJA DE DIALOGO
BOTTOM Y SELECCIONE LA VIATA QUE SE ENCONTRARA EN LA PARTE INFERIOR

DE LA PANTALLA

h) SI DESEA QUE SU VISTA APAREZCA EN EL MENU ‘V[ARQUE LA OPCION SHOW IN

’ MENU. .

i} SELECCIONE 0OK. "1"-' o i

» SELECCIONE EL BOTON DE SAVE PARA GUARDARLA EN FORMA PERMANENTE

k) SELECCIONE EL BOTON OK.

ESTRUCTURA DE LAS VISTAS.

» P'roject nos permite modificar la estructura de cada una de las vistas como son el texto, los bordes o
lineas, las escalas de las banasdeGannoblenlasnusmasbannsdeGanncsmesposﬂ:lc enel menu
format. . o -

et i,
Ej: Para modificar la presentacién de Task Sheet d:ntro del mend Format

SORT Ordena la mformac:bn de acuerdo a las ilaves seleccionadas. (criterios de
ordenamén) : :f.s_ P
TEXT Establece el tipo de letra, oolor y tamafio que se utlhzara para 1a identificacion
dela tarea 5 . )
. GRIDLINES Estableoe los npos de lmeas color € mtervalos que ocuparan denltro del.
WOYEC‘O .
QUTLINE Establece ios tipos de pmsemamén de las tareas y subactmdades
¥] Sumary Task Muwu-a en pantalla las actividades resumen. .'
(El Name Indentation: Recorre 0 identa a la derecha las subactividades.
Qutline Number: Numera las actividades y subactividades; S
Outline Symbols: Muestra mediante simbolos de +y - las actmdadas degradadas y

ptomovndas dcl proyecto



ANALISIS GRAFICO DE UN PROYECTO. .

En Microsoft Project, se pueden observar diferentes aspectos sobre la informacidn de su proyecto,
algunas vistas muestran sus tareas, otras muestran los recursos y otras vistas muestran informacion
grafica. Estas vistas pueden tener difernetes perspectivas. Podemos dividirlas en dos grupos.

- Task Views (Vistas de Activdades) y
Resurce Views (Vistas de Recursos)

Task Views _ . Resurce Views

Delay Gantt - Resource Allocation ) Coow
Detail Gantt Resource Form - '
Gantt Chart Resource Graph

PERT Chart ~ . ' Resource Name Form

Task Details Form Resource Sheet

Task Eatry Resource Usage

Task Name Form '

Task PERT

Task Sheer

Tracking Gantt

Tanto las vistas de pantalla como de recursos pueden representar su informacidn en tres maneras
diferentes:

a) Formas.
b) Hojas o Listas.
¢) Graficas

Estas vistas se pueden combinar para tener la represntacién en dos vistas diferentes al mismo tiempo
en la pantalla.

Si se tienen las dos vistas en una pantalla y se desea elegir otra en el extremo superior o inférior:

a) SELECCIONE LA VISTA QUE VA AREEMPLAZAR _
b) SELECCIONE CON EL MENU VIEW LA VISTA QUE DESEA EN LA PANTALLA.

Para visualizar una vista en fa pantalla teniendo dos vistas:

a) PRESIONE LA TECLA DE SHIFT MIENTRAS SELECCIONA EL MENU VIEW.
"b) - SELECCIONE LA VISTA QUE DESEA CON UN CLICK.

Para visualizar dos vistas en la pantalla teniendo una vista:
a) SELECCIONE LA VISTA QUE DESEA TENER EN LA PARTE SUPERIOR DE LA
PANTALLA CON EL MENU VIEW.
by PRESIONE LA TECLA DE SHIFT MIENTRAS SELECCIONA EL MENU VIEW.
c) SELECCIONE LA VISTA QUE DESEA EN LA PARTE INFERIOR CON UN CLICK.

Recuerde que Project tiene en ¢l menil solamente una vista combinada TASK ENTRY.



‘SET PAGE BREAK' Realiza un salto de pagina dondc se encueritre el apumador.-
Y para la vista de Gantl Chart, ademas de los formatos de la’ 'I'ask Sheet se presntan los 51gmentes

TIME SCALE Establece las escalds de tiempo en: umdades t:tulo&almeamén y separamon

PALETTE Si usted desea modificar fos colores tipo de barra y patrén de los dxfernetes
tipos de barras de Gantt. <~ .- oot

de igual forma cada lunal' de las vi_st‘as'pi:ede modificar su pgesentﬁdiqn‘t;qn sus 'zlt{ribqtog propios.
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o8 WELER) EETE0 BeEsEa

SALVAO ARCH]VA EL PRUYECTO EN DISCO (FILE => SAVE). "

MUESTRA U“JA [\{PRESION' PREVIA POR PAN'I"A.UA DE LA PAGI\A ACTl\fA (FILE => PRINT PREVIEW

J\M\mmmmlwm'nm (FILE =>‘m‘d‘) L

ey

BORRA LA I\'FORMACION SELECUONADA Y LA AIA\-{.-’LCENA E\I EL CLIPBOARD (EDIT => CL"I')
COPIA LA NFORMACION SELECCIO"IADA Y LA ALI\MCENA EN E.L CLIPBOARD {EDIT => COPY)

INSERTA LA E\'}'ORMAC[O”J AL\MCE‘\A:DA EN EL CLIPBOARD EN EL LUGAR SELECCIONADO (EDIT =>
PASTE) .

LIGA LAS TAREAS SELECCIONADAS CON.UNA RELACION F'S {EDIT => LINK TASK).

DESLIGA LAS TAREAS SELECCIONADAS CON UNA RELACION FS (EDIT => UNLINK TASK)

EN LA VISTA CON ESCALAS, MUEVE A LA PROXIMA ESCALA LA OCURRENCIA SOBRECARGADA (ALT +FS5)
DESPLIEGA UNA CAJA DE DIALOGOS PARA CAMBIAR RECURSOS O TAREAS (SHIFT + F2),

DESPLIEGA UNA CAJA DE DIALOGOS PARA ASIGNAR, ADICIONAR, CAMBIAR O ELIMINAR RECURSOS A
'UNA TAREA. (EDIT => ASSIGNMENT).

DESPLIEGA UNA CAJA DE DIALOGOS PAﬁA DESPLEGAR E INTRODUCIR EL % DE AVANCE DE LA TAREA
MARCA UNA TAREA TERMINADA EN UN 100%

REPROGRAMA LA DURACION DE LA TAREA SELECCIONADA.

DESPLIEGA UNA CAJA DE DIALOGOS CONEL ESTADO_D.EL PROYECTO (OPTIONS => PRGJECT STATUS).

CALCULA LAS LOS TIEMPOS, COSTOS, ETC, CUANDO SE ELIGE LOS CALCULOS MANUALES (OPTIONS =>
CALCUL»\TE NOW). .

CAPTURA LA VISTA ACTIVAEN UN OBJETO.
INICIA MICROSOFT GRAPH.

ACTIVA EL DICCIONARIO PARA CHECAR LA ORTOGRAFIA (OPTIONS => SPELLING).



